ZARZADZENIE NR 94/12
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 3 lipca 2012 r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewnetrznego Wydzialu Geodezji Starostwa Powiatowego

w Raciborzu

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst
jednolity Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.) oraz § 13 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu przyjgtego Uchwata Nr X/116/2011 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30 sierpnia
2011r. (z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Regulamin Wewnetrzny Wydziatu Geodezji Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ pracownikow Wydzialu Geodezji do stosowania postanowien zawartych w Regulaminie
Wewngtrznym.

§ 3. 1. Zobowiazuj¢ Geodete Powiatowego do biezacego aktualizowania zatacznikow nr 2 1 3 do Regulaminu
Wewngtrznego.

2. Aktualizacja, o ktorej mowa w ust. 1, nie powoduje konieczno$ci zmiany niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Starosty Raciborskiego Nr 15/11 z dnia 31.01.2011r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Regulaminu Wewnetrznego Wydziatu Geodezji Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

§ 5. Nadzor nad przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierzam Geodecie Powiatowemu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w bazie Rejestrow Urzedowych -
Zarzadzenia Starosty Raciborskiego na stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl
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Zafacznik

do Zaradzenia Nr 94/11
Starosty Raciborskiego
z dnia 3 lipca 2012 roku

REGULAMIN WEWN ETRZNY
WYDZIALU GEODEZJI

POSTANOWIENIA WST EPNE.

§1

Regulamin Wewetrzny — zwany dalej regulaminem — oilee organizagj, zadania, oraz
zasady funkcjonowania Wydziatu Geodezji, wymiengmev 8§ 16 ust.2 pkt 14 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzatwierdzonego Uchwat Nr
X/116/2011 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 3€psi@ 2011 r. z ptn. zm.

§2

1. Wydziat Geodezji — zwany dalej Wydziatem — zostawptany w celu realizacji zada
z zakresu geodezji i kartografii, a w szczegétmao:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7
8)

prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i d¢waficznego w tym
katastru nieruchondci, gleboznawczej klasyfikacji gruntow i geodezyjne
ewidencji sieci uzbrojenia terenu oraz dysponowasriadkami piengznymi
wydzielonymi z budetu powiatu dla realizacji zafl&Vydziatu,

koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzéniq terenu,

zaktadania i aktualizacji mapy zasadniczej,

prowadzenia powszechnej taksacji nieruchérho oraz opracowywania
I prowadzenia map taksacyjnych dotycych nieruchomgxi,

ochrony znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i negcznych,

prowadzenia powiatowej bazy danych wchgmg w sktad Krajowego Systemu
Informacji o Terenie,

prowadzenia spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych

prowadzenia spraw z zakresu scalenia, wymiany gwnt

2. Wydziat funkcjonuje na zasadach jednoosobowego owieictwa, hierarchicznego
podporadkowania i podleglxi stwbowej, podzialu czynrioi oraz indywidualnej
odpowiedzialnéci za wykonanie powierzonych zada

3. Na czele Wydziatu stoi Geodeta Powiatowy.

§3

1. W celu wykonania zada tworzy st w Wydziale nasfpujace stanowiska pracy,
podlegajce bezpérednio Geodecie Powiatowemu:

1
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1) Referat Katastru Nieruchordm i Mapy Numerycznej, na czele ktérego stoi
Kierownik Referatu Katastru Nieruchoswod i Mapy Numerycznej, w ktérego sktad
wchodz;:

a) wieloosobowe stanowisko pracy ds. katastru nieronéoi, na czele ktérego stoi
koordynator,

b) stanowisko pracy ds. mapy numerycznej,

c) stanowisko pracy ds. ochrony gruntow rolnych,

d) stanowisko pracy ds. powiatowego systemu infornmatgrenie.

2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli opraaopwageodezyjnych
i kartograficznych,

3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. sprzgdadokumentéw geodezyjnych
i kartograficznych,

4) wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowywargeoszeé prac geodezyjnych
i kartograficznych na czele ktorego stoi koordymato

5) stanowisko pracy ds. obstugi administracyjno-biugparaz mapy numerycznej.

2. Schemat struktury organizacyjnej Wydzialu stanowda@znik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjneplery przez to rozumie
Rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych czewych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archivaaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67
z p&n. zm.).

Il. ZADANIA KIEROWNICTWA WYDZIALU.
§4

1. Geodeta Powiatowy

Do zada Geodety Powiatowego nale

1) zapewnienie realizacji zafla Wydzialu wymienionych w 830 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

2) kierowanie personelem Wydziatu, w szczegétmgoprzez:

a) opracowanie i bimca aktualizac} opisoOw stanowisk, zakreséw czydnbdla
pracownikéw Wydziatu,

b) rozdziat pracy na poszczegélne stanowiska w rariégtiziatu,

c) ocerg stopnia realizacji zadgprzewidzianych do wykonania na poszczegoélnych
stanowiskach pracy,

d) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw,

e) egzekwowanie obowrkow wynikapcych z Regulaminu Pracy Starostwa,
a w szczegolnai dyscypliny pracy i realizacji planow urlopéw,

f) wnioskowanie o awansowanie, wyrdanie i ukaranie pracownikow,

g) organizowanie narad i szkalevewratrz Wydziatu,

3) opracowywanie i bica aktualizacja regulaminu Wydziatu,

4) prawidiowe dysponowanie srodkami budetowymi przydzielonymi Wydziatowi
z zachowaniem celowoi, rzetelndci i gospodarngci przy ich wydatkowaniu
oraz zgodngci z przepisami Prawo zamoui@ublicznych,
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5) wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotaz opracowywania i uchwalania edu
Powiatu Raciborskiego w zakresie zadslydziatu,

6) petnienie funkcji przewodniezego Zespotu UzgodnmeDokumentacji Projektowej,

7) kontrolowanie opracowa przyjmowanych do psstwowego zasobu geodezyjnego
| kartograficznego,

8) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowegdod@rmajtkowych pochodzcych
z nielegalnych lub nieujawnionyciédet,

9) biezace monitorowanie stopnia realizacji zadavynikajacych z przygtej Strategii
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziataMialziatu,

10)rzetelne i terminowe zatatwienie skarg i wnioskoafifjacych do Wydziatu,

11)nadzor nad przestrzeganiem w Wydziale wymogow pidaanych norm PN-EN 1ISO
9001:2009,

12)nadzér nad bieyca aktualizacy procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie,

13)zapewnienie doptywu informacji, przepisow i litarat fachowej dla wszystkich
pracownikow,

14)weryfikowanie projektow uchwatl Rady Powiatu i Zgim Powiatu, wysipien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach naleych do zakresu dziatania Wydziatu,

15)zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisovawg administracyjnego,
cywilnego, zamowig publicznych,

16)rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

17)przestrzeganie przepiséw dotycych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,

c) bezpieczéstwa i higieny pracy,

d) postpowania administracyjnego,

e) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regatyich status pracownikow
samoradowych.

18)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osoboskyetionych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewirznych, ustalacych w szczegéln@i dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie | d&ypgych sposob pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

19)wykonywanie innych zadawynikajacych z polecg lub upowanien Starosty.

2. Zastpca Naczelnika Wydziatu Geodezji

Do zada Zastpcy Naczelnika Wydziatu Geodezji rigle

1) kierowanie stanowiskami pracy, o ktérych mowa wu881 pkt. 2),3),4),

2) zapewnienie prawidtowego wykonywania zagazez pracownikOw na stanowiskach
pracy, o ktéorych mowa w pkt.1),

3) organizowanie pracy, celem sprawnego izgodnego rawgm wykonywania
obowiazkow przez pracownikow,

4) dokonywanie operatywnego podziatu pracy pgmy pracownikbw na
poszczegolnych stanowiskach pracy,

5) zapewnianie doptywu informacji, przepisow i litergt fachowej dla wszystkich
pracownikow,

6) dopilnowanie wlaciwego obiegu dokumentéw w prowadzonych sprawach
i terminowej ich realizacij,
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7) przy realizacji zada przestrzeganie odpowiednich  przepiséw  prawa:
administracyjnego, geodezyjnego i kartograficznegaptkowego, cywilnego, zaméowie
publicznych,

8) kontrolowanie operatow powstatych w wyniku prac dgeoyjnych w zakresie,
o ktébrym mowa w art.43. ust.1 i 2 ustawy z dniarh@ja 1989r. Prawo geodezyjne
i kartograficzne (Dz.U. z 2010 r. Nr 193, poz.1283&n. zm),

9) udzielanie informacji jednostkom wykonawstwa gegglezgo dotyczcych
kontrolowanych opracowa

10) ewidencjonowanie operatow pomiarowych,

11) prowadzenie spraw z zakresu gleboznawczej klkesgjfigruntow,

12) prowadzenie spraw z zakresu scalania, wymiangtgvwi

13) prowadzenie spraw z zakresu ochrony znakow gegpueh,

14) samoksztatcenie w zakresie znajgni@rzepisOw prawa obowzujacych na swoim
stanowisku,

15) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

16) przestrzeganie przepisow dotycych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,

c) bezpieczastwa i higieny pracy,

d) postpowania administracyjnego,

e) Regulaminu Pracy i innych przepisOw reguatyjch status pracownikow
samoradowych.

17) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osoboakmeSlonych w przepisach
0golnie obowazujacych, regulacjach wewitrznych, ustalajcych w szczegolni dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie | &pgeych sposéb pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

18) Zastpowanie Geodety Powiatowego,

19) wykonywanie innych czynrgi zleconych przez GeodePowiatowego w ramach
umadwionego rodzaju pracy.

3. Kierownik Referatu Katastru Nieruchosw i Mapy Numerycznej

Do zada Kierownika Referatu Katastru Nieruchoseoi Mapy Numerycznej naig:

1) kierowanie stanowiskami pracy, o ktorych mowa wu881 pkt. 1) lit. a) — d),

2) zapewnienie prawidiowego wykonywania zagazez pracownikdw na stanowiskach
pracy, o ktérych mowa w pkt.1),

3) organizowanie pracy, celem sprawnego izgodnego rawgm wykonywania
obowiazkow przez pracownikow,

4) dokonywanie operatywnego podzialu pracy pgmy pracownikOw na
poszczegolnych stanowiskach pracy,

5) zapewnianie doptywu informacji, przepisow i litargt fachowej dla wszystkich
pracownikow,

6) dopilnowanie wiaciwego obiegu dokumentow w prowadzonych sprawach
i terminowej ich realizaciji,

7) przy realizacji zada przestrzeganie odpowiednich  przepisow prawa:
administracyjnego, geodezyjnego i kartograficznegaptkowego, cywilnego, zamowie
publicznych,
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8) udzielanie informacji w zakresie danych znagdyrh s¢ na podktadach mapowych
Wydziatu Geodezji,

9) aktualizacja cZci geometrycznej programu do tworzenia numeryczngpy
ewidencyjnej i zasadniczej,

10) samoksztatcenie w zakresie znajgni@rzepisOw prawa obowzujacych na swoim
stanowisku,

11) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

12) przestrzeganie przepisow dotycych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,

c) bezpieczastwa i higieny pracy,

d) postpowania administracyjnego,

e) Regulaminu Pracy i innych przepisOw regatyjch status pracownikow
samoradowych.

13) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowkmetlonych w przepisach
0golnie obowazujacych, regulacjach wewirznych, ustalacych w szczegolnai
dostp do danych osobowych, ich zabezpieczanie i ddjeeych sposéb
postpowania w razie stwierdzenia naruszianych,

14) zastpowanie Geodety Powiatowego,

15) wykonywanie innych czynioi zleconych przez GeodegPowiatowego
w ramach umowionego rodzaju pracy.

4. Koordynatorzy wieloosobowych stanowisk pracy: ogr@zynndgci, o ktérych mowa
w 85, pkt 1 oraz ust. 4.

1) ds. katastru nieruchoréd,
2) ds. przygotowywania zgtosae@rac geodezyjnych i kartograficznych.

Do zadai koordynatoréw nalgy:

1) zapewnienie prawidtowego wykonywania zadaprzez pracownikbw na
poszczegolnych stanowiskach pracy,

2) organizowanie pracy, celem sprawnego izgodnego rawgm wykonywania
obowiazkow przez pracownikow,

3) dokonywanie operatywnego podzialu pracy pamy pracownikOw na
poszczegodlnych stanowiskach pracy,

4) zapewnianie doptywu informacji, przepiséw i litergt fachowej dla wszystkich
pracownikow,

5) dopilnowanie witaciwego obiegu dokumentéw w prowadzonych sprawach
i terminowej ich realizacij,

6) przy realizacji zada przestrzeganie odpowiednich  przepisow prawa:
administracyjnego, geodezyjnego i kartograficznegoaptkowego, cywilnego,
zamowie publicznych,

7) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

8) przestrzeganie przepisow dotycych:

a) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,

b) bezpieczastwa i higieny pracy,
C) postpowania administracyjnego,
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d) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regatyich status pracownikow
samoradowych,
9) wykonywanie innych czynrigi zleconych przez GeodetPowiatowego w ramach
umowionego rodzaju pracy.
II. ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY.
§5

1. Referat Katastru Nieruchordm i Mapy Numerycznej:

1) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. katastru nieroncioi

Do zada w/w stanowiska pracy w szczegdkimalely:
a) aktualizacja danych opisowych operatu ewidencyjnegaz z rejestrem cen
I wartosci nieruchoméci, na podstawie:

- wpiséw dokonanych w kajjach wieczystych,

- prawomocnych orzecaesasdowych,

- umoéw, zawartych w formie aktow notarialnych, daicych ustanowienia
lub przeniesienia praw rzeczowych do nieruch@ina wylkczeniem umow
dotycacych wytkowania wieczystego gruntéw i wiasmeolokali,

- ostatecznych decyzji administracyjnych,

- dyspozycji zawartych w aktach normatywnych,

- umow dzietawy zgtoszonych do ewidencji,

- opracowa geodezyjnych i kartograficznych, zawiei@jch wykazy zmian
danych ewidencyjnych,

- dokumentacji architektoniczno - budowlanej groa@tej i przechowywanej

przez organy administraaplicznej,

- ewidencji publicznych prowadzonych na podstawig/ch przepiséw,

- innych dokumentow stanowgych podstaw ujawnienia danych w operacie

ewidencji gruntéw i burdkpw.

b) udzielanie informacji dotyexrych danych zawartych w operacie ewidencyjnym,

c) wykonywanie dokumentow geodezyjnych,

d) przygotowywanie zaviadczé o posiadaniu nieruchorfd na terenie powiatu,

e) prowadzenie ewidencji wyggow z operatdw szacunkowych,

f) sporadzanie zestawie zbiorczych danych oblych ewidenci gruntéw,
budynkow i lokali,

g) przygotowanie sprawozdastatystycznych oraz ich zamieszczanie na Portalu
Sprawozdawczym

h) wykonywanie innych czynrigi zleconych przez przetonego w ramach
umowionego rodzaju pracy.

2) Stanowisko pracy ds. mapy numerycznej

Do zada w/w stanowiska pracy nailg prowadzenie spraw dotygz/ch w szczegolsoi:
a) prowadzenia spraw zwdanych z modernizagji aktualizacp baz danych
obligatoryjnych Krajowego Systemu Informacji o Teiee a w szczegdlsoi danych
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ewidencyjnych, danych dotyszych geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu

oraz innych danych przestrzennych,

b) tworzenia kopii zabezpieczalych bazy danych Krajowego Systemu Informacji

o Terenie,

c) aktualizacji czsci geometrycznej programu do tworzenia numerycamejpy

ewidencyjnej i zasadniczej,

d) uzupetniania analogowych map ewidencyjnych,

e) wykonywanie innych czynrigi zleconych przez przetonego w ramach
umdwionego rodzaju pracy.

3) Stanowisko pracy ds. ochrony gruntéw rolnych

Do zada w/w stanowiska pracy w szczegdkimalely:
a) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie grurainych i lénych,
b) aktualizacji czsci geometrycznej programu do tworzenia numeryczmejpy
ewidencyjnej i zasadniczej,
c) wykonywanie innych czynrioi zleconych przez przetonego w ramach
umowionego rodzaju pracy.

4)  Stanowisko pracy ds. powiatowego systemu infainwaterenie

Do zada w/w stanowiska pracy w szczegdkimalely:
a) opracowywanie strategii rozwoju Powiatowego Syténiarmacji o Terenie,
b) koordynacja zadapomidzy komdrkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie
PSIT,
c) koordynacja zadapomidzy Starostwem Powiatowym w Raciborzu
a podmiotami checymi wiaczy¢ sic w tworzenie PSIT,
d) administrowanie systemem informacji przestrzennaz gego bazami danych,
e) pomoc techniczna przy tworzeniu PSIT w poszczegdinykomorkach
organizacyjnych Starostwa,
f) szkolenie os6b uczestnigz/ch w pracach PSIT,
g) rozbudowa warstw tematycznych PSIT,
h) aktualizacja danych wspodlnych dlazngch wytkownikow PSIT,
i) zapewnienie warunkoéw dla bezpiecznej pracy siedjmwe systemu
komputerowego w zakresie PSIT,
J) przygotowywanie materialtbw do przetargu na rozwganPSIT (wybor
oprogramowania, okéeenie wymaga sprztowych),
k) wykonywanie innych czynrigi zleconych przez przetonego w ramach
umowionego rodzaju pracy.

2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli opves geodezyjnych i kartograficznych

Do zada w/w stanowiska pracy w szczegd@itimalely:
a) kontrola operatéw powstatych w wyniku prac geodeygh i kartograficznych,
b) prowadzenie spraw zezanych z ochrapnznakéw geodezyjnych,
c) prowadzenie spraw zwganych z gleboznawgxlasyfikach gruntéw,
d) prowadzenie spraw zwzanych ze scaleniami i wymigagruntow,
e) prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowania posoakgo,

7

Strona 9



f) wtaczanie do zasobu operatéw prawnych powstatych wikmyprac pomiarowych
przez jednostki wykonawstwa geodezyjnego,

g) wykonywanie innych czynrigi zleconych przez przetonego w ramach
umowionego rodzaju pracy.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. sprzgdadokumentéw geodezyjnych
i kartograficznych

Do zada w/w stanowiska pracy w szczegdkimalely:
a) wykonywanie dokumentow geodezyjnych,
b) przyjmowanie zglosze na prace geodezyjne i kartograficzne od jednostek
wykonawstwa geodezyjnego oraz wnioskbw na wykonani@kumentow
geodezyjnych od o0séb fizycznych i prawnych,
c) okreslanie nalenosci finansowych oraz wystawianie faktur za sprzeddormacii
znajdupcych s¢ w bazach danych Wydziatu,
d) udzielanie informacji w zakresie danych znajdych sé na podktadach
mapowych Wydziatu oraz dotygzych czsci opisowej operatu ewidencyjnego,
e) przygotowywanie rozliczenia miesiznych wplywow ze sprzedga informaciji
znajdupcych sg¢ w bazach danych Wydziatu,
f) wykonywanie innych czynrioi zleconych przez przetonego w ramach
umaowionego rodzaju pracy.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowywanglaszé prac geodezyjnych
i kartograficznych

Do zada w/w stanowiska pracy w szczegd@itimalely:

a) przygotowywanie materiatdw do zgtoszerac geodezyjnych i kartograficznych,

b) ewidencjonowanie zgtoszonych prac geodezyjnych,

c) udzielanie niez&dnych informacji w zakresie przygotowywania matéma do
prac geodezyjnych i kartograficznych,

d) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uznig terenu,

e) wykonywanie innych czynrigi zleconych przez przetonego w ramach
umaowionego rodzaju pracy.

5. Stanowisko pracy ds. obstugi administracyjna<diej oraz mapy numerycznej

Do zada w/w stanowiska pracy nalg prowadzenie spraw dotyga/ch w szczegolgoi:

1) obstugi kancelaryjno-administracyjnej Wydziatu,

2) dysponowaniasrodkami finansowymi przewidzianymi w bigcie na zadania
realizowane w ramach Wydziatu,

3) obstugi finansowo — ksgowej Wydziatlu, w tym wykonywania czynfm
zwiazanych z terminowym rejestrowaniem dokumentow fawavo — kstigowych
(rachunki, faktury) w systemie finansowo —ggowym Starostwa Powiatowego
w Raciborzu — ,Dysponent”,

4) terminowego obiegu dokumentéw finansowo —@eivych (rachunki, faktury)
zZwiazanych z dziatalniwia Wydziatu,

5) dokonywania zakupow na potrzeby Wydziatu, ktore podlegaj ustawie Prawo
zamowie publicznych,

6) biezacej aktualizacji procedur administracyjnych umiesag/ch w BIP-ie,

8
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7
8)

9)

biezacego prowadzenia spraw z zakresu Systemu adasnia Jakeria

Zwiazanych z dziatalniwia Wydziatu,

aktualizacji czsci geometrycznej programu do tworzenia numeryczmapy

ewidencyjnej i zasadniczej,

wykonywanie innych czynrigi zleconych przez przetonego w ramach
umowionego rodzaju pracy.

V. ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRAC .

86

1. Stanowiska pracy wspétpraauge solh w ramach Wydziatu.
2. Stanowiska pracy wspotpragujz komorkami organizacyjnymi Starostwa, w tym
w szczegOlngci :

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

z Wydziatem Finansowym w zakresie dysponowaniazétein, wystawiania faktur

VAT, sporadzania sprawozaa przekazywania danych dotyez/ch optat,

z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskigh, t

a) stanowiskiem pracy ds. obstugi Zadm Powiatu w zakresie przekazywania
materialdbw na posiedzenia Zadz oraz realizacji uchwat, postanowiedecyzji
Zarzadu,

b) stanowiskiem pracy ds. obstugi sekretariatu Stgrestzakresie przeptywu
korespondenciji na linii Wydziat — Starosta,

c) wieloosobowym stanowiskiem ds. obstugi kancelafyjne zakresie
prowadzonej korespondencji,

d) stanowiskiem pracy ds. zaopatrzenia w zakresie atezgnia w urgdzenia,
artykuty i sprzt biurowy,

z Biurem Obstugi Prawnej w zakresie obstugi prawnej

z Referatem ZamowiePublicznych w zakresie realizacji zakupow i ustug,

z Referatem Gospodarki Nieruchofommi w zakresie spraw geodezyjnych

i kartograficznych, w szczegélém podziatdbw geodezyjnych nieruchoseo

oraz wizji terenowych,

z Referatem Ochrongrodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa, w zakeesi

informacji o nieruchomgiach oraz pracy Zespotu Uzgadniania Dokumentacji

Projektowej,

z Referatem Architektury i Budownictwa w zakresi@rmacji o nieruchomiiach

oraz pracy Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projekj,

ze wszystkimi stanowiskami pracy Starostwa w za&resosowania jednolitego

rzeczowego wykazu akt, instrukcji kancelaryjngjok.p.a.

3. Stanowiska pracy Wydziatu wspétpragupkze z Powiatowym Inspektoratem Nadzoru
Budowlanego, w zakresie informacji 0 nieruchdsiach oraz pracy Zespotu Uzgadniania
Dokumentacji Projektowej oraz z innymi awymi organami lub wigcicielami
obiektow uzbrojenia terenu i ich jednostkami orgaoyjnymi zarzadzapcymi tymi
obiektami — w zakresie ewidencji branve,.

9
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V.

1.

CZYNNOSCI KANCELARYJNO BIUROWE WYKONYWANE

W WYDZIALE.

§7

Funkcje kancelaryjne w Wydziale wykonywang isa stanowisku pracy ds. obstugi
administracyjno-biurowej oraz mapy numerycznej.

Do zada tego stanowiska nalg:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziagjodnie z rzeczowym wykazem
akt oraz instrukej kancelaryjna,

2) przyjmowanie korespondencji wptywaaej do Wydziatu, przedktadanie przedgmemu
i po zadekretowaniu przekazywanie na poszczegdhmowiska pracy,

3) petnienie funkcji doradczych dla pracownikow Wydaiav zakresie stosowania
instrukcji kancelaryjnej, zaktadania teczek orazasp organizacyjno — kadrowych
Starostwa,

4) dbala¢ o aktualné¢ procedur spraw zatatwianych w Wydziale,

5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptyaejch do Wydziatu,

6) zamawianie na potrzeby Wydzialu czasopism, liteyatfachowej, materialdw
biurowych, pieczci, itp.,

7) zgtaszanie usterek, koniecZobprzeprowadzenia napraw, itp.,

8) prowadzenie wykazu pieezi uzywanych w Wydziale. Wykaz piegzi uzywanych
w Wydziale zawiera zatznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

9) opieka nad nowo zatrudnionymi pracownikamizgsdami i praktykantami w zakresie
Spraw organizacyjnych,

10) koordynowanie spraw zwZanych z archiwizowaniem dokumentow oraz wspotpraca
w tym zakresie ze stanowiskiem pracy ds. archiwakiadowego,

11) zapewnienie zabezpieczenia, serwisu i prawidtoowstugi kserokopiarki i innych
urzadzen biurowych znajdujcych s¢ w Wydziale.

Wydawanie zé&wiadczé i dokumentdw.

Wykaz pracownikébw Wydziatu, ktorym Starosta udzielpowanienia do wydawania
za&wiadczér i dokumentébw w swoim imieniu oraz do wykonywanigpeoacji
przetwarzania danych zawieraanik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Podpisywanie korespondenciji:

Geodeta Powiatowy podpisuje osaie korespondengji dokumenty:

1) kierowane na posiedzenia Zagln Powiatu,

2) kierowane do Starosty lub komoérki kadrowej w sprelwparacowniczych,
3) kierowane do innych komorek organizacyjnych,

4) inne, zgodnie z udzielonym uposvaeniem.

Przy opracowywaniu projektow umow cywilno-prawnycezy:

1) prawidtowo formutowa postanowienia merytoryczne umowy,

2) uzyska& akceptagj radcy prawnego pod wzglem formalno-prawnym,

3) uzysk& akceptagy Skarbnika Powiatu, jeli umowa mae spowodowa powstanie
zobowhzan maptkowych, co do jej prawidtow&ei pod wzgédem finansowym,

4) uzgodné merytoryczm strore umowy w porozumieniu z kierownikami komadrek
organizacyjnych wspoétdziakggymi w danej transakcji,

10
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VI.

5) uzysk& akceptagj Sekretarza Powiatu co do jej prawidideopod wzgédem jej
kompletndci.

ZAKRES NADZORU | KONTROLI WYKONYWANEJ W WYDZIAL E
§8

Geodeta Powiatowy w ramach nadzoru nad pracownikaowadzi kontrad:
1) na stanowiskach pracy wymienionych w § 3, ustkL, -5 niniejszego regulaminu

Zastpca Naczelnika Wydzialu Geodezji kontroluje na zho® stanowiska pracy
wymienione w 83 ust. 1 pkt. 2,3 i 4 niniejszegoulaginu.

Kierownik Referatu Katastru Nieruchodu i Mapy Numerycznej kontroluje na bigo
stanowiska pracy wymienione w 83 ust.1 pkt.1 J#dg niniejszego regulaminu

Koordynator wieloosobowego stanowiska pracy ds.ygwiowywania zgtosze prac
geodezyjnych i kartograficznych kontroluje nazam stanowiska pracy wymienione w §
3 ust .1 pkt 4 regulaminu.

Koordynator wieloosobowego stanowiska pracy dsastai nieruchomii kontroluje na
biezaco stanowiska pracy wymienione w 8§ 3 ust. 1 phit. &) regulaminu.

Kontroli podlegag wszystkie stanowiska pracy.

Kontrola wewrtrzna dokonywana przez osoby wymienione w ust. akHejmuje
w szczegOInéci zagadnienia dotyaze:

1) prawidtowaci i terminowdci wykonywania powierzonych zafg@rzez poszczegoélne
stanowiska pracy,

2) znajomd@ci i wihasciwego stosowania przepisbw prawa nha poszczegoélnych
stanowiskach pracy,

3) przestrzegania postanowie

a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowe@taaiborzu,

b) Regulaminu Wewgtrznego Wydziatu Geodezji,

¢) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

d) aktow wewrtrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu reguohgh
zasady i tryb pogpowania w sprawach aftych tymi aktami,

e) instrukcji kancelaryjnej,

f) przestrzeganie ustawy Prawo zamawpeiblicznych,

g) ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zaleepenia mienia
Wydziatu,

h) przestrzegania przepisow o ochronie danych osobiowyc

4) obstugi stron w sposéb uprzejmgiczliwy.

11
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VIl. POSTANOWIENIA KO NCOWE.
89

1. Opis stanowiska pracy Geodety Powiatowego stan@kicznik nr 4 do niniejszego
regulaminu.

2. Opis stanowiska pracy Zapty Naczelnika Wydziatu Geodezji stanowiaainik nr 5 do
niniejszego regulaminu.

3. Opis stanowiska pracy Kierownika Referatu Katasthieruchomdci i Mapy
Numerycznej stanowi zgdznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

4. Opis wieloosobowego stanowiska pracy ds. kontropraoowa geodezyjnych
i kartograficznych stanowi zgdznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

5. Opis wieloosobowego stanowiska pracy ds. spraeddokumentoéw geodezyjnych
i kartograficznych stanowi zgdznik nr 8 do niniejszego regulaminu.

4. Opis wieloosobowego stanowiska pracy ds. przygoteavya zglosze prac
geodezyjnych i kartograficznych stanowiaanik nr 9 do niniejszego regulaminu.

5. Opis wieloosobowego stanowiska pracy ds. katasgwuechomdci stanowi zajcznik nr
10 do niniejszego regulaminu.

6. Opis stanowiska pracy ds. mapy numerycznej starmalicznik nr 11 do niniejszego
regulaminu.

7. Opis stanowiska pracy ds. obstugi administracyjmwedwe] oraz mapy numerycznej
stanowi zadcznik nr 12 do niniejszego regulaminu.

8. Opis stanowiska pracy ds. ochrony gruntéw rolny¢anewi zahkcznik nr 13 do
niniejszego regulaminu.

9. Opis stanowiska pracy ds. powiatowego systemunmégii o terenie stanowi zgiznik nr
14 do niniejszego regulaminu.

§10
1. Wszyscy pracownicy Wydzialu zobagani s do przestrzegania postanowie
niniejszego regulaminu.
2. Pracownicy nowo przypi do pracy w Wydziale zapozmapie z trescia niniejszego
regulamin

Geodeta Powiatowy Starosta Raciborski

Piotr Blochel Adam Hajduk

Sekretarz Powiatu

Beata Baczyk

Radca Prawny

Elzbieta Topor
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu Wewtnznego

Wydzialu Geodezji

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ WYDZIALU GEODEZJI

ZASTEPCA
NACZELNIKA
WYDZIALU
GEODEZJI
(1 etat)

GEODETA
POWIATOWY
(1 etat)

WIELOOSOBOWE STANOWISKO
PRACY DS. KONTROLI
OPRACOWAN GEODEZYJNYCH |
KARTOGRAFICZNYCH
(2 etaty)

REFERAT KATASTRU
NIERUCHOMO SCI
|
MAPY NUMERYCZEJ

WIELOOSOBOWE STANOWISKO
PRACY DS. SPRZEDAY
DOKUMENTOW GEODEZYJNYCH |
KARTOGRAFICZNYCH
(3 etaty)

STANOWISKO PRACY DS.
OBStLUGI OBSEUGI
ADMINISTRACYJNO — BIUROWEJ
ORAZ MAPY NUMERYCZNEJ
(1 etat)

KIEROWNIK

REFERATU KATASTRU

NIERUCHOMO S$ClI
|
MAPY NUMERYCZEJ
(letat)

WIELOOSOBOWE STANOWISKO
PRACY DS. PRZYGOTOWANIA
ZGLOSZEN GEODEZYJNYCH |

KARTOGRAFICZNYCH
(4,5 etatu)

WIELOOSOBOWE
STANOWISKO PRACY
DS. KATASTRU
NIERUCHOMGSCI
(4 etaty)

STANOWISKO PRACY DS.
MAPY NUMERYCZNEJ
(1 etat)

STANOWISKO PRACY DS.
OCHRONY GRUNTOW
ROLNYCH
(1 etat)

STANOWISKO PRACY DS.
POWIATOWEGO SYSTEMU
INFORMACJI O TERENIE
(1 etat)

Starosta Raciborski

Adam Hajduk
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Wewnegtrznego

Wydziatu Geodezji
Wykaz pieczeci Wydzialu Geodezji
i e Wydatek zakwalifikowano / ni i
STARO?VTW;Z p(g;_’ﬁ ATOWE ano/nie zakwalifikowano
/ WYS L A N ‘D‘I WYTZ A (IT?E'.’_W‘]'JEZJI do wydatku strukturainego wysokosci
: . Koo
Ty ——TFoaR———
KANCELARIA S.G. ’ Ldz.___________ o6 zat.
= Zup.STAROSTY
P E:}' S ":‘ Katarzyna Zymelka
2012 _05_ 2 0 OWIAT RACIBORSIC[ : mj IR TR PODINSPEKTOR
. Plac Okrzei 4 S w Wydziale Geodezji
47-400 Racibérz
POWIAT RACIBORSKI
Wykonano z urzgdu KOPIA WYDZIAL GEODEZII
do celow S*UZbOWYCh 47-400 Racibérz, Plac Okrzei 4
Z up. STAROSTY
¢ STAROSTA RAC; 1, ks,
o IBLIAL GROBL L. GEODETA FOWIATOWY Plac Okrzei 4
Recidbrs, Pioe Olnst ¢ 47-400 RACIRA -
WIAT B
STAROSTWO PO OWE POWIAT RACIBORSKI PODINSPEKTOR
w Raciborzu I N P .
Plac Okrzei 4 Plac Okrzei 4 % SPEKTOR
47-400 RACIBORZ 47-400 Racibérz Ratarzyna Zymelka
Anna Cisz
ZUup.STAROSTY
GEODETA POWIATOWY STAROSTWO POWIATOWE
: w Raciborzu - g
Piotr Blochel Plac Okrzei 4 Agl;lggﬁs%ECKggéa/}o
47-400 RACIR O RZ w Wydziale Geodezji
STAROSTA RACTRORSKI Zup.STAROSTY

PODINSPEKTOR

- i e Agnieszka Czekaj'C

| & sl sk B o
| Sprawdzono pod v

cyfrowym i formalnym v dok
! i oK.
4 ; w INSPEKTOR
jdnia B |
:’ i Id zm. ’
Joanna Cichon
(o]0 le { o] ic— zm. ___

Zup.STAROSTY
Imiane nalezy wprowadz: Joarina Gichan

i ineqo KTOR
de overaiu ewidencyjnegc o NereTOR

R R I

T
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e A

i WPROWADZONO
| Kuota DO MAPY NUMERYCZNE!
Zi
WPROWADZONO
— DO MAPY MITMEPRYCZNE !
Papryk Brakowiecki
2012 -06- 2 8

RAZEM inspoktor

Potracenia / ( i nd

Mapa zostata zamknigta — e SO SV AR
¢ wdniu S
Do wyptaty g
i jub zwrotu
RS WPROWADZONO
DO MAPY NUMERYCZNEI]
Teresa Zalewska 2012 -06- 2
Mapa zostata zamknigta : 27.
w dniu 01.08.2011 r. Inspektor
STAROSTA RACIBORSKI
Bozena Blaszczok Plac Okrzei 4
g 47-400 RACIBORZ

STAROSTA RAC!BORSKI :
POWIATOWY ZASOR GEODEZYJNY Podinspektor
i KARTOGRAFICZNY

Po$wiadcza sie zgodino$¢ niniejszego
dokumentu z oryginatem przyjetym do
panstwowego zasobu geodezyjnego i Zgodnie z art. 18 ustawy z dnia 17 maja 2012 -06- 2 8
kartograflcznego. 1989 r. Prawo gecdezyjne i kartograficzne
(Rz.U...0r, 193, poz,. 1287 z 2010 )
....................................... RS A A At CLCE L L] rOZpO\fVSZeChﬂ;al”E, "OZ’J)—O\[ J"(]"”"L‘ Oraz

(nazwa organu przechowujgcego oryginat) reprodukowanie w celu rozpowszechniania i
rozprowadzania niniejszej mapy wymaga
zezwolenia Starosty.

R Bl s cusmmommmimsae Malgorzata Stuchty

STAROSTA RACIBOSKI _Inspektor
POWIATOWY ZASOB GEODEZYJNY 2

Nie podiega optacie skarbowej i KARTOGRAFICZNY

na podstawie art,

ustawy z dnia 16. 11. 2006 r. o oplacie skarbowej i Poswiadcza sig ZQOd“OQC niniejszego
(Dz. U. nr 225, poz. 1635) ' dokumentu z oryginalem przyjetym do
| Bun ¥ przyjety :
____________________ pafistwowego zasobu geodezyjnego | Zofia Kubica
(data, imig | nazwisko. podpis. stanowisko slub. pracownika kartograficznego.

Inspektor

(nazwa organu przechowujacego oryginaf)

INSPEKTOR

Dokument niniejszy wydano . Raciborz, dnia

wykonawcy prac geodezyjnych Agnieszka hogilska
i kartograficznych zgtoszonych
do Starosty Raciborskiego

‘Dokument AIAISISZY wydano
wykonawcy prac geodezyjnych

- tograficznych zg&osz_onych | ; 4,
| Kgl; Sgtarosty Raciborskiega 47-400 RACIBORZ

7142-064/2011

Nr KERG ..oooiovmmenmmeeeees
PODINSPEKTOR Upowazniona T
do wystawiania faktur POWIAT RACIBORSKI
Weronika Kostka-Sidorew Werorika Kostka-Sidorow WYDZIAL GEODEZI "
47 AN Racibhory i"};‘w.:_' (krzer &
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POWIAT RACIBORSKI
WYDZIAL GEODEZJI

AT-A00 B acibdrr, £ .

ing §"_‘,«r; r’]rnl.i A

STAROSTA RACIBORSK! )
POWIATOWY ZASOB GEODEZYJNY
| KARTOGRAFICZNY

Poswiadcza sie zgodno$¢ ninigjszego
dokumentu z oryginalem przyjetym do
panstwowego zasobu geodezyinego i
kartograficznego.

} ukasz Szebesis

"""" {nazwa organu przechowujacego orygina)

RAOIDOZ, NI ovrerrerssnsasasensremssssmsesssnsasnansees

............................... prasuvesasanseyesassantonats

Mmdinarmalote

aile podiega aptacie skarpowej
fia podstawie art. ..o

ustawy z dnia 16. 11. 2006 r. 0 optacie skarbowej
(Dz. U. nr225, poz. 1635)

(data, imie | nazwiska, podpis, stanowisko stuzbows pracownila)

| Granice wiasnosci przedstawione
na nin. planie nie stanowia stanu
prawnego lecz stan uzytkowania

Upowaznion
do wystg\?dania fak¥ur VAT

Przemystaw Malinowski

fydano do celdéw

La zgodnos¢ odpisu z oryginatem

Racibérz, dnia

«gadnie z art. 1§ ustawy :

1989 r kgl s wy I dnhia 17 maja
sl 2 geodezyin { : :
Dz, U ne tes odezyjne | iartograficzne

193,

e ! poz. 1287 z 2010 r.
fazpowszechnianie, rozprowadzanie or:"l'
v : e : Ly k=3 Qe
Lg?'OdL{“@A‘T’”]“: w pelu reipowszechniania i
: prowadzania niniejszej mapy ym f
zezwelenia Starosty. ' S

.......................................

Data wplaty

o Urzad Miasta Racibérz
0004 0003 3692

Numer pokwitowania

Numer rachunku bankowe,
78 1050 1070 100

e T aslsko. o, stanowisko shibovie pracownika)

apinindawezych

P

Sprawdzono pod wzglgdam
cyfrowym i formainym

dnia

podpis

Spravedzono pod wzghedem |
Marytorycznym

chrvia

podpis _____

Dokument
zakwalifikowano
do zasobu przejéclowego

STAROSTWO POWIATOWE

L1 Wt

e

STARCETWO FOWIATOWE
w_Raciorzu
WYDZIAL GEQDEZJ

28. 06. 2012

LtlZ. et 0 SIDSC B o |

STAROSTA RACIBURSKI
Plac Okrzei 4
47-400 RACTBORZ

PODINSPEKTOR

Przemystaw Malinowski

2012 -08- 79

Upowazniony
do wystawiania faktur VAT

tukasz Szebesta

z up. STAROSTY

Tadeusz Hogala
PODINSPEKTOR
w WYDZIALE GEODEZJI

s RACIBORSKI
- ikrzel 4
47-40u RACIBORZ

Zup. STAROSTY

w Raciborzu
Plac Okrzei 4
47-400 RACIBORZ

laigorzata Solich
EPCA N LINIKA
; ¥

Stwierdza'm. iz dacy'zia niniejsza,
wobec nie wniesienia .odwotania,
odle awykonaniuzdniem .............
Dokument podleg
zakwaliflkowano RACIDOrZ, ANIE .ecornrseeeees 20 . T.

do zasobu uzytkowego
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STAROSTA RACIBORSKI
POWIATOWY ZASOB GEODEZYJNY
i KARTOGRAFICZNY

Wyeksponowane na niniejszej mapie obiekty
budowlane zostaly zinwentaryzowane, a
dokumenty powstate w wyniku inwentaryzacii
przyjeto do panstwowego zasobu geodezyjnego

i kartograficznego w dniu

i zaewidencjonowano pod nr

Raciborz, dnia

STAROSTA RACIBORSKI
POWIATOWY ZASQOB GEONEZYJNY
i KARTOGRAFICZNY

W obszarze oznaczonym linia
dokonano aktualizacji tresci magy zasadniczej.
Dokumenty z pomiaru uzupeiniasgcego przyjeto do
zasobu powiatowego w dniu
i zaewidencjonowano pod nr
Nin. mapa moze stuzy¢ do celdw projektowych.
Projektowane obiekty budowlane wymagajace
pozwolenia na budowe podiegaja wytyczeniu i
inwentaryzacji powykonawczej przez jednostki
uprawnione do wykonywania prac geodezyjnych.

Racibérz, dnia

STAROSTA RACIBOSKI
POWIATOWY ZASOB GEODEZYJNY
i KARTOGRAFICZNY
Poswiadcza sie zgodno$¢ niniejszego
. dokumentu z oryginatem przyjetym do
panstwowego zasobu geodezyjnego i
kartograficzneqo.

(nazwa organu przechowujacego oryginat)

Racibdrz, dnia

Nie podiega apfanis alarbiawel
N POASTAWIE AT, ..oovio i

ustawy z dnla 16.11.2006 r. e opiacie skarbewe)
- (Dz.U. Nr 225, poz. 1635)

..........................................
e R T LT PR PR AL L]

TTETARL S TA RAGIBC
POWIATOWY ZASOR GEQDEZYJINY
| KARTOGRAFICZNY .

stawie art. 40, ust. 2iust. 3ustawy zdnia
I;I7a &%?gt%v&g t. - Prawo geodezyjne | kart‘ogra—
ficzne (Dz. U. z 2010 v, nf 183,poz. l28d7)
niniejszy dokument zostal przyjgty do
panstwowego £a50bu geodezyjnegol kzilr'togra-
ficznego | atanowi wiishose S‘karbu_.Panstwa.
Dokumant wpisanc do ewidencji zasobu

"""""" (Genirainsgowolewsdzkisgolpowialawego)
W NI, e posvminsnamessss nr eWIdencyjny .ooo.eeeeeenn
RACIDOIZ, BNI8 1ooverssesssssermmesesetsrs sy

. wymagajace pozwolenia na budowe podlegajg
; Wytyczeniu i inwentaryzacji powykonawczej przez
; jednostki uprawn. do wykonywania prac geodezyjnych.

 Raciborz, dnia

STAROSTA RACIBORSKI

ZAS SEODEZYINY
OWIATOWY ZASOB GE

2 iKARTOGRAF\LZMY —
iniej mapis sleci ojenia

wane na ninigjszej mapis Siect uzbrojer
%yset}:tsyl);:evemaryzowane. adokurme }\iy powstale W wymlgu
inwentaryzacjl przyjeto do pansmowego zasobu
i i karioaraficznegd W anil eesneesee
geodezyjnego | kartogra ' i
| zaewidencjonowano Pt NI w.eceeceeee: Sngt uzt:jrg%eemaz
terenu zrealizowana zostata _»zgodme/mezgod_ 2
lokalizacja uzgodniong W opinii Zespolu Uzgadniani
DokumentacjiPro‘gektowe}Nr ...................................

STARGSTA RACIBORSKI
POWIATOWY ZASOB GEODEZYJNY
i KARTOGRAFICZNY
W obszarze oznaczonym Iinig ...........cccceeeeen...
potwierdzono w terenie aktualno$é tresci mapy

zasadniczej. Dokumenty potwierdzajace aktualno$é mapy
przyjeto do zasobu wdniu ........... i zaewidencjonowano
(s101s (1] S —— Niniejsza mapa moze stuzy¢

do celdw projektowych. Projektowane obiekty budowlane

Lmbany winlesiono:
do mapy ewidancyl grunidw

do malrycy ewidaici geunidw

do malrycy mapy zasadleniczel

.......................................

m el apde
do naklads

UPOWAZNIONY DO
WYSTAWIANIA FAKTUR VAT

Patryk Brakowiecki

Dokument niniejszy
jest przeznaczony
do dokonywania wpisu
w ksiedze wieczystej

ument

Howano

JKOWEg0 WSTEPNY PROJEKT
PODZIALU
r d , Woj. $lgskie
= ‘mina ...... L N I .
breb ... e e R SRR
17

Strona 19



7wolniono od optaty skarbowe)

QUSTAWIBATL. L..sssvesiuseempismsssissssiisst .
?Jitgwy 7 dnia 16.11.2006 1. 0 optacie skarbowe

(Dz.U. Nr 225, poz. 1635)

.......................................

MAPA
SYTUACYJNO-WYSOKOSCIOWA
Skala 11000

£Zmiana numeracji dziatek
wskutek aktualizacji
awidencji gruntéw

Zwolniono z oplaty skarbowej
sia podstawie czesci IV ppkt 3 w kolumnie 4 zalacznik:
do ustawy z dnia 16.11.2006 r. 0 oplacie skarbowej
(Dz.U. nr 225, poz. 1635)

(data. imie | nazwisko, podnis. stanowisko shizhnwa tiracownika

MAPA ORIENTACYJNA
Skala 1: 10 000

MAPA

SYTUACYJINO-WYSOKOSCIOWA
Skala 1 500

ZASTEPCA NACZELNTKA
WAYDZIALU QEODEZ

Matgorzata Solich

MAPA ZASADNICZA
Skala1:2000
'MAPA EWIDENCYJINA
o Skala 1 : 1000
MAPA TOPOGRAFICZNA
Skala 1:10000
VIAPA EWIDENCYJNA

Skala 1 :2000

st EWIDENCYJINA

skala 15000

o - WIDENCYJINA
2kala 1: 2500

MAPA ZASADNICZA
Skala 1 : 1000

AAPA ORIENTACYJNA
Skala 1 : 5000

Arkusz mapy zasadniczej ]

Bl Poerente Solich

o eni O
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Wykaz pracownikow Wydziatu Geodezji,
ktorym Starosta udzielit upowaznienia do wydawania z&awiadczen

Zakcznik nr 3

Wydzialu Geodezji

I dokumentow w swoim imieniu oraz do wykonywania opracji

przetwarzania danych

do Regulaminu Wewtrznego

Lp. | Nazwisko | Stanowisko Zakres upowaznienia Numer Data
iimie stuzbowe upowaz. wydania
1. Piotr Blochel | Geodeta Do zatatwiania spraw okénych w 33/2005 16.03.2005
Powiatowy zakresie dziatania Geodety Powiatowego,|a
w szczegOlInéci do wydawania decyzji
administracyjnych i postanowie
Do przeprowadzania kontroli technicznej 33/2005 16.03.2005,
opracowa geodezyjnych przyjmowanych do
zasobu w zakresie, 0 ktérym mowa w art. 43
ust. 1i 2 ustawy Prawo geodezyjne
i kartograficzne.
Zarzadzenie
Do zlecenia do wyptaty na dokumencie Nr 66/2011
finansowo-ksigowym Starosty
Raciborskiego
z dnia
21 kwietnia 2011f.
Do wykonywania operacji przetwarzania 16/2012 10.01.2012
danych w formie tradycyjne;j i
informatycznej
2. Matgorzata Zastpca Do przeprowadzania kontroli technicznej 3/2006 04.01.2006
Solich Naczelnika opracowa geodezyjnych przyjmowanych do
Wydziatu zasobu w zakresie, 0 ktérym mowa w art. 43
Geodezji ust. 1i 2 ustawy Prawo geodezyjne
i kartograficzne.
Do zas¢powania Naczelnika Wydziatu 3/2006 04.01.2006
Geodezji — Geodety Powiatowego w
sprawach z zakresu zasobu geodezyjno —
kartograficznego, podczas jego nieobecnd
z wylaczeniem podpisywania decyzji
administracyjnych.
Do reprezentowania Skarbui@awva 3/2006 04.01.2006
podczas okazywania granic nieruchdoiav
terenie, w tym do podpisywania protokotow
granicznych
Do wykonywania operacji przetwarzania 23/2012 10.01.2012
danych w formie tradycyjne;j i
informatycznej
19
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Do kontroli merytorycznej dokumentow Zarzmdzenie
finansowo-ksigowych Nr 66/2011
Starosty
Raciborskiego
z dnia
21 kwietnia 2011
91/2009
Do kontaktu z Urgdem Marszatkowskim 29.06.2009
WojewodztwaSlaskiego w sprawie scalenia
oraz péwiadczania za zgod®sé z
oryginatem dokumentéw niezbnych w
w/w sprawie
Tadeusz RogalgPodinspektor Do paviadczania dokumentacji geodezyjnej  22/2005 01.03.2005
Do przeprowadzania kontroli technicznej
opracowa geodezyjnych przyjmowanych do
zasobu w zakresie, 0 ktérym mowa w art. 43
ust. 1i 2 ustawy Prawo geodezyjne
i kartograficzne.
Do wykonywania operacji przetwarzania 22/2012 10.01.2012
danych w formie tradycyjne;j i
informatycznej
Zarzmdzenie
Do kontroli merytorycznej dokumentow Nr 66/2011
finansowo-ksigowych Starosty
Raciborskiego
z dnia
21 kwietnia 2011}.
Teresa Inspektor Do wystawiania faktur VAT w zakresie 65/2005 01.06.2005
Zalewska dziatania Wydziatlu Geodezji Starostwa
Powiatowego w Raciborzu
Do wykonywania operacji przetwarzania 28/2012 10.01.2012
danych w formie tradycyjne;j i
informatycznej
Do kontroli merytorycznej dokumentow Zarzmdzenie
finansowo-ksigowych Nr 66/2011
Starosty
Raciborskiego
z dnia
21 kwietnia 2011y}.
tukasz Podinspektor Do wystawiania faktur VAT w zakresie 66/2005 01.06.2005
Szebesta dziatania Wydziatlu Geodezji Starostwa
Powiatowego w Raciborzu
Do wykonywania operacji przetwarzania 24/2012 10.01.2012
danych w formie tradycyjne;j i
informatycznej
Do kontroli merytorycznej dokumentow Zarzmdzenie
finansowo-ksigowych Nr 66/2011
Starosty
Raciborskiego
z dnia
21 kwietnia 2011}.
20
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Patryk
Brakowiecki

Inspektor

Do wystawiania faktur VAT w zakresie
dziatania Wydzialu Geodezji Starostwa
Powiatowego w Raciborzu

Do wykonywania operacji przetwarzania
danych w formie tradycyjnej i
informatycznej

Do kontroli merytorycznej dokumentéw
finansowo-ksigowych

46/2003

30/2012

Zarzadzenie
Nr 66/2011
Starosty
Raciborskiego
z dnia
21 kwietnia 2011

I

23.07.2003

10.01.2012

Zofia Kubica

Inspektor

Do przeprowadzania kolitiechnicznej
opracowa geodezyjnych przyjmowanych ¢
zasobu w zakresie, 0 ktdrym mowa w art.
ust.2 ustawy Prawo geodezyjne
i kartograficzne

Do wykonywania operacji przetwarzania
danych w formie tradycyjnej i
informatycznej

147/2005
[0}
43

25/2012

01.12.2005

10.01.2012

Matgorzata
Stuchty

Inspektor

Do wykonywania operacji przetwarzania
danych w formie tradycyjne;j i
informatycznej

26/2012

10.01.2012

Przemystaw
Wilczynski

Podinspektor

Do wykonywania operacji przetwarzania
danych w formie tradycyjnej i
informatycznej

29/2012

10.01.2012

10.

Joanna Cicho

Inspektor

Do wykonywania operacji przetwarzania
danych w formie tradycyjnej i
informatycznej

Do podpisywania wypisOw z operatu
ewidencyjnego powiatu raciborskiego,
podpisywania zawiadomieoraz
potwierdzania umoéw dzigawy zgtaszanych
do wprowadzenia w operacie ewidencyjny
powiatu raciborskiego

20/2012

75/2009

m

10.01.2012

26.05.2009

11.

Agnieszka
Czekajto

Podinspektor

Do wykonywania operacji przetwarzania
danych w formie tradycyjne;j i
informatycznej

Do podpisywania zawiadomie
dokonanych zmianach w danych
ewidencyjnych

19/2012

12/2012

10.01.2012

10.01.2012

12.

Katarzyna
Zymelka

Podinspektor

Do wykonywania operacji przetwarzania
danych w formie tradycyjnej i
informatycznej

Do podpisywania zawiadomieo
dokonanych zmianach w danych
ewidencyjnych

21/2012

13/2012

10.01.2012

10.01.2012

13.

Katarzyna
Dancewicz

Referent

Do wykonywania operacji
przetwarzania danych w formie tradycyjne
informatycznej

Do kontroli merytorycznej dokumentéw

17/2012
j i

Zarzadzenie

finansowo-ksigowych

Nr 66/2011

10.01.2012
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Starosty
Raciborskiego
z dnia
21 kwietnia 2011F.
14. | Baena Podinspektor Do wykonywania operacji 27/2012 10.01.2012
Bfaszczok przetwarzania danych w formie tradycyjne; i
informatycznej
15. | tukasz Liphski | Podinspektor Do wykonywania operacji przetwarzania 31/2012 10.01.2012
danych w formie tradycyjnej i
informatycznej
Do kontroli merytorycznej dokumentow Zarzmdzenie
finansowo-ksigowych Nr 66/2011
Starosty
Raciborskiego
z dnia
21 kwietnia 2011
16. | Przemystaw | Podinspektor Do wystawiania faktur VAT w zakresie 18/2012 10.01.2012
Malinowski dziatania Wydziatlu Geodezji Starostwa
Powiatowego w Raciborzu
Do wykonywania operacji przetwarzania 165/2009 18.09.2009
danych w formie tradycyjne;j i
informatycznej
Do kontroli merytorycznej dokumentow Zarzmdzenie
finansowo-ksigowych Nr 66/2011
Starosty
Raciborskiego
z dnia
21 kwietnia 2011y,
17. | Ewa Bialuska | Kierownik Do wykonywania operacji przetwarzania 32/2012 10.01.2012
Referat danych w formie tradycyjnej i
Katastru informatycznej
Nieruchomdci
i Mapy Do kontroli merytorycznej dokumentow Zarzmdzenie
Numerycznej | finansowo-ksigowych Nr 2/2012
Starosty
Raciborskiego
z dnia
2 stycznia 2012r
Do podpisywania korespondencji w zakresie  14/2012 10.01.2012
czynndaci i dziataa Kierownika Referatu
Katastru Nieruchomii i Mapy
Numerycznej
18. | Weronika Podinspektor Do wystawiania faktur VAT w zakresie 38/2012 12.01.2012
Kostka - dziatania Wydzialu Geodezji Starostwa
Sidorow Powiatowego w Raciborzu
Do wykonywania operacji przetwarzania 34/2012 10.01.2012
danych w formie tradycyjnej i
informatycznej
Do kontroli merytorycznej dokumentéw Zarzmdzenie
finansowo-ksigowych Nr 2/2012
Starosty
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Raciborskiego
z dnia
2 stycznia 2012r
19. | Anna Cisz Inspektor Do wykonywania operacjigiwarzania 33/2012 10.01.2012
danych w formie tradycyjnej i
informatycznej
Do podpisywania wypisOw z operatu 11/2012 10.01.2012
ewidencyjnego powiatu raciborskiego,
podpisywania zawiadomieoraz
potwierdzania umoéw dzigawy zgtaszanych
do wprowadzenia w operacie ewidencyjnym
powiatu raciborskiego
20. | Agnieszka Inspektor Do wykonywania operacji przetwarzania 35/2012 10.01.2012
Mogilska danych w formie tradycyjnej i
informatycznej
Starosta
Adam Hajduk
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Zakcznik nr 4
do Regulaminu Wewtrznego

Wydziatlu Geodezji
OPIS STANOWISKA PRACY

A. Charakterystyka stanowiska

1. Nazwa komérki organizacyjney.
Wydziat Geodezji

2. Nazwa stanowiska:
Geodeta Powiatowy
(SG.))

3. Charakter stanowiska:
1) jednoosobowe,
2) petnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezp@ednio nadrzednego:
Starosta Raciborski

5. Stanowiska bezpérednio podlegte:

5.1. Liczba stanowisk : 10

5.2. Nazwy stanowisk:

1) Zastpca Naczelnika Wydziatu Geodezji,

2) Kierownik Referatu Katastru Nieruchoswo i Mapy Numerycznej,

3) wieloosobowe stanowisko pracy #®entroli opracowa geodezyjnych i kartograficznych,

4) wieloosobowe stanowisko pracy dgrzeday dokumentéw geodezyjnych
i kartograficznych,

5) wieloosobowe stanowisko pracy g@szygotowywania zgtoszeprac geodezyjnych
i kartograficznych,

6) wieloosobowe stanowisko pracy dstastru nieruchonsai,

7) stanowisko pracy dsnapy numerycznej,

8) stanowisko pracy ds. obstugi administracyjno-biugparazmapy numerycznej,

9) stanowisko pracy ds. ochrony gruntow rolnych,

10)stanowisko pracy ds. powiatowego systemu infornatgirenie.

6. Docelowe stanowisko sttbowe:
Nie dotyczy.

7. Gtéwny cel istnienia stanowiska:
Nadzor nad wykonywaniem zadbezacych w kompetencji Wydziatu Geodezji.

8. Obowiazki stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonnéci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

1) zapewnienie realizacji zafla Wydzialtu wymienionych w 830 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

2) kierowanie personelem Wydziatu, w szczegétmpoprzez:
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a) opracowanie i bimca aktualizac opisOw stanowisk, zakreséw czysopdla
pracownikow Wydziatu,

b) rozdziat pracy na poszczegoélne stanowiska w rariégtiziatu,

c) ocere stopnia realizacji zadgprzewidzianych do wykonania na poszczegolnych
stanowiskach pracy,

d) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw,

e) egzekwowanie obowrkow wynikapcych z Regulaminu Pracy Starostwa,
a w szczegolni dyscypliny pracy i realizacji planéw urlopéw,

f) wnioskowanie o awansowanie, wyrganie i ukaranie pracownikow,

g) organizowanie narad i szkalevewmtrz Wydziatu,

3) opracowywanie i biegca aktualizacja regulaminu Wydziatu,

4) prawidtowe dysponowanie srodkami budetowymi przydzielonymi Wydziatowi
z zachowaniem celowoi, rzetelndci i gospodarngci przy ich wydatkowaniu
oraz zgodngci z przepisami ustawy Prawo zamowigublicznych,

5) wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotyez opracowywania i uchwalania edu
Powiatu Raciborskiego w zakresie zadslydziatu,

6) petnienie funkcji przewodniezego Zespotu UzgodmeDokumentacji Projektowej,

7) kontrolowanie opracowa przyjmowanych do psstwowego zasobu geodezyjnego
| kartograficznego,

8) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowegaod@rmaptkowych pochodacych
z nielegalnych lub nieujawnionyciédet,

9) biezace monitorowanie stopnia realizacji zadavynikajacych z przygtej Strategii
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziataMialziatu,

10)rzetelne i terminowe zatatwienie skarg i wnioskéafiajacych do Wydziatu,

11)nadzor nad przestrzeganiem w Wydziale wymogow pidaanych normm PN-EN 1SO
9001:20009,

12)nadz6r nad bimca aktualizacy procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie,

13)zapewnienie doptywu informacji, przepiséw i litargt fachowej dla wszystkich
pracownikow,

14)weryfikowanie projektow uchwat Rady Powiatu i Zgim Powiatu, wysipien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach naleych do zakresu dziatania Wydziatu,

15)zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisowawg administracyjnego,
cywilnego, zamowig publicznych,

16)rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

17)przestrzeganie przepisow dotgcych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,

c) bezpieczastwa i higieny pracy,

d) postpowania administracyjnego,

e) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regadyich status pracownikow samadowych,

18)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osoboskyetionych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewitrznych, ustalaicych w szczegélriei dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie | @&jgych sposob pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

19)wykonywanie innych zadawynikajacych z polece lub upowanien Starosty.
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9. Odpowiedzialnacsé:

9.1.0dpowiedzialn& stuzbowa:

Bezpdrednia przed Starast

9.2. Odpowiedzialng finansowa:

1) odpowiedzialné¢ w zakresie przestrzegania dyscypliny keidwej oraz zasad celowm,
rzetelndci i gospodarngci przy dysponowaniusrodkami piengznymi wydzielonymi
Zz budretu powiatu dla realizacji zaflaVydziatu (dziat 010, rozdziat 01005, dziat 710,
rozdziat 71012 i rozdziat 71013srodki rzadowe oraz dziat 710, rozdziat 71014),

2) zlecenia do wyptaty na dokumentach finansowo egavych,

3) uprawnienia do odbioru i wystawiania faktur VAT.

9.3. Inna odpowiedzialgé:

1) organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskane wymdcy i merytoryczna za rezultaty
pracy wiasnej i zespotu,

2) odpowiedzialné¢ za powierzone mienie znajdag s& w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

3) odpowiedzialné¢ za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzieln& decyzyjna:

1) do zatatwiania spraw okilenych w zakresie dziatania Wydziatu i podpisywadexyzji
administracyjnych,

2) do podpisywania dokumentow spraw z zakresu kompgté&/ydziatu — stwierdzagcych
zgodnd¢ z oryginalem oraz do wystawiania i podpisywanidtuda VAT,

3) do kontroli opracowa geodezyjnych powstatych w wyniku prac pomiarowyealhktorych
mowa w art. 43 ust.1 i 2 ustawy Prawo geodezykatograficzne.

11. Kontakty stuzbowe niezlgdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewegirzne:

1) z innymi pracownikami Wydziatu w zakresie kwestiagnych i organizacyjnych,

2) z wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) z urzdami samorgdowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Wydziatu,

2) z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego i kartogeaiego.

12.Zastgpstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy Zagicy Naczelnika Wydziatu Geodezji - SG.VIII.

13.Zastgpstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy Zagicy Naczelnika Wydziatu Geodezji - SG.VIII.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostp do literatury fachowej.

15. Warunki pracy:

1) samodzielny gabinet wypagsany w niezledny sprzt biurowy oraz komputer z degtem
do internetu — praca przy komputerze ponad 5 mdae

2) praca gtownie biurowa z uwzginieniem konieczrii wyjscia w teren.
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B. Wymagania osobowe

16.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanovsku:
Wyksztatcenie wysze z zakresu geodezji.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
4 — letni stapracy, w tym co najmniej 2 — letni gtpracy na stanowiskach gadniczych.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Uprawnienia, o ktérych mowa w art. 43 ust. 1 i 2tauy Prawo geodezyjne
I kartograficzne.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) kreatywngc,

2) zdolnaici organizacyjne,

3) dwzy poziom wiedzy merytorycznej w dziedzinie prawavitgego i administracyjnego,

4) umiegtnos¢ pisania pism urgdowych, w tym decyzji administracyjnych,

5) samodzielne rozwizywanie probleméw prawnych i umigpos¢ stosowania przepisow
prawa,

6) umiegtnos¢ obstugi komputera,

7) umiegtnos¢ czytania map,

8) umiegtnos¢ obstugi geodezyjnych programdw obliczeniowych.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Brak

21.Niezbedne cechy osobowiziowe:

1) zdyscyplinowanie,

2) opanowanie,

3) kultura osobista,

4) odpowiedzialnét za funkcjonowanie i wizerunek Wydziatu,

5) umiegtnos¢ nawhzywania kontaktow,

6) komunikatywngc,

7) konsekwencja w dziataniu,

8) gospodarngx,

9) umiegtnos¢ przedstawiania i argumentowania swojego stanowigk@dparta dolar
Znajomdcia prawa,

10)umiejetnos¢ dostrzegania i rozwzywania problemaéw.

22.Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaienia do przetwarzania danych osobowych w systenfilematycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporadzit: Zatwierdzit:
Sekretarz Powiatu Starosta
Beata Baczyk Adam Hajduk
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Zalcznik nr 5
do Regulaminu Wewitrznego
Wydziatlu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY
A. Charakterystyka stanowiska

1. Nazwa komérki organizacyjnej:
Wydziat Geodezji

2. Nazwa stanowiska:
Zastpca Naczelnika Wydziatu Geodezji
(SG.VII)

3. Charakter stanowiska
1) jednoosobowe,
2) petnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezp@ednio nadrzednego:
Geodeta Powiatowy

5. Stanowiska bezpérednio podlegte:
5.1. Liczba stanowisk — 3
5.2. Nazwy stanowisk:
1) wieloosobowe stanowisko pracy d®ntroli opracowa geodezyjnych i kartograficznych,
2) wieloosobowe stanowisko pracy égrzeday dokumentow geodezyjnych
I kartograficznych,
3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowywagtasze prac geodezyjnych
I kartograficznych,

6. Docelowe stanowisko sttbowe:
Nie dotyczy.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
1) nadzér nad zadaniami nakeymi do wieloosobowych stanowisk pracy ds.:

a) kontroli opracowa geodezyjnych i kartograficznych,
b) sprzeday dokumentéw geodezyjnych i kartograficznych,
C) przygotowywania zgtoszeprac geodezyjnych i kartograficznych,

2) kontrola opracowa geodezyjnych i kartograficznych wptyvaaych od uprawnionych
jednostek wykonawstwa geodezyjnego,
3) prowadzenie spraw z zakresu scalenia i wymianytgmn

8. Obowigzki stluzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonnéci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

1) kierowanie stanowiskami pracy, o ktérych mowa wu§81 pkt. 2,3,4,

2) zapewnienie prawidiowego wykonywania zadarzez pracownikOw na stanowiskach
pracy, o ktorych mowa w pkt.1),
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3) organizowanie pracy, celem sprawnego i zgodneg@awgm wykonywania obowzkow
przez pracownikow,

4) dokonywanie operatywnego podziatu pracy pginy pracownikOw na poszczegoélnych
stanowiskach pracy,

5) zapewnianie doptywu informacji, przepiséw i litergt fachowej dla wszystkich
pracownikow,

6) dopilnowanie wiaciwego obiegu dokumentéw w prowadzonych sprawaenminowej
ich realizacji,

7) przy realizacji zada przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa: agdtnétyjnego,
geodezyjnego i kartograficznego, mtepwego, cywilnego, zamowiepublicznych,

8) kontrolowanie operatow powstatych w wyniku prac dgzoyjnych w zakresie, o ktorym
mowa w art.43. ust.1 i 2 ustawy z dnia 17 maja 19B2awo geodezyjne i kartograficzne
(Dz.U. z 2005 r. Nr 240, poz.2027),

9) udzielanie informacji jednostkom wykonawstwa geqgiezgo dotycacych
kontrolowanych opracowa

10) ewidencjonowanie operatéw pomiarowych,

11) prowadzenie spraw z zakresu gleboznawczej kleagfiigruntow,

12) prowadzenie spraw z zakresu scalania i wymianytgmn

13) prowadzenie spraw z zakresu ochrony znakow geoagay;

14) samoksztalcenie w zakresie znajéumioprzepisOw prawa obowZujacych na swoim

stanowisku,

15) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

16) przestrzeganie przepisow doozch:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,

c) bezpieczastwa i higieny pracy,

d) postpowania administracyjnego,

e) Regulaminu Pracy i innych przepisOw reguatyjch status pracownikow
samoradowych.

17) przestrzeganie zasad przetwarzania danycltoaseh okrélonych w przepisach ogdlnie
obowiazujacych, regulacjach wewitrznych, ustalajcych w szczegoélni dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanigastdfacych sposéb pogbowania w razie
stwierdzenia naruszeanych,

18) zastpowanie Geodety Powiatowego

19) wykonywanie innych czyngo zleconych przez GeodgePowiatowego w ramach
umowionego rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialngé¢:
9.1.0dpowiedzialn& stuzbowa:
Odpowiedzialnéc¢ za przebieg i organizacpracy i terminowé¢ jej wykonania.

9.2. Odpowiedzialn& finansowa:
Kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo —gsiwych.
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9.3. Inna odpowiedzialr$é:

1) odpowiedzialné¢ za powierzone mienie znajdog s¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

2) odpowiedzialné¢ za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:
Do przeprowadzania kontroli technicznej opracovggodezyjnych przyjmowanych do
zasobu w zakresie, o ktéorym mowa w art. 43 ust. 4 ustawy Prawo geodezyjne
| kartograficzne.

11. Kontakty stuzbowe niezlgdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewegtrzne:
1) z innymi pracownikami Wydziatu w zakresie kwestiganizacyjnych i prawnych,
2) z wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego i kagfcgznego,

2) z urzdami samorgdowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Wydziatu.

12. Zasgpstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko Geodety Powiatowego SG.I.

13. Zasgpstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko Geodety Powiatowego SG.I.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostp do literatury fachowej.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa,
2) praca przy komputerze — ok. 8h dziennie.

B. Wymagania osobowe

16.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanovsku:
Wyksztatcenidrednie lub wysze z zakresu geodezji.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
2 lata — stapracy na stanowiskach gdniczych.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Uprawnienia, o ktérych mowa w art. 43 ust.1 i 2aust Prawo geodezyjne i kartograficzne.

19. Wymagane umiegtnosci:
1) znajomd@¢ prawa geodezyjnego, cywilnego i administracyjnego
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2) umiegtnos¢ pisania pism urgdowych, w tym decyzji administracyjnych,
3) samodzielne rozwzywanie problemow prawnych i umgpos¢ stosowania przepisow
prawa.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajomé¢ obstugi programow komputerowych.

21. Niezlzdne cechy osobowiziowe:

1) zdolndci organizacyjne,

2) kreatywngc,

3) umiegtnos¢ pracy w zespole,

4) kultura osobista,

5) umiegtnos¢ rozwiazywania konfliktow.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaienia do przetwarzania danych osobowych w systenfieematycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporadzit: Zatwierdzit:
Geodeta Powiatowy Starosta
Piotr Blochel Adam Hajduk
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1)
2)

5.
5.1
5.2
1)

2)
3)
4)

6.

2)

3)

Zafacznik nr 6
do Regulaminu Wewtrznego
Wydziatlu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY

. Charakterystyka stanowiska

Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Geodezji

Nazwa stanowiska:
Kierownik Referatu Katastru Nieruchoswd i Mapy Numerycznej
(SG.XVII)

. Charakter stanowiska

jednoosobowe,
petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezpg&ednio nadrzednego:
Geodeta Powiatowy

Stanowiska bezpérednio podlegte:

. Liczba stanowisk — 4

. Nazwy stanowisk:

wieloosobowe stanowisko pracy ds. katastru nierondoi, na czele ktorego stoi
koordynator,

stanowisko pracy ds. mapy numerycznej,

stanowisko pracy ds. ochrony gruntow rolnych,

stanowisko pracy ds. powiatowego systemu informatgirenie.

Docelowe stanowisko sttbowe:
Nie dotyczy

Gtowny cel istnienia stanowiska:
nadzor nad zadaniami nadeymi do wieloosobowych stanowisk pracy ds.:

a) mapy numerycznej,

b) ochrony gruntow rolnych,

C) powiatowego systemu informacji o terenie,
d) katastru nieruchongai.

kontrola opracowa geodezyjnych i kartograficznych wptywaych od uprawnionych
jednostek wykonawstwa geodezyjnego w zakresiepoykt mowa w art.43 ust.2 ustawy
Prawo geodezyjne i kartograficzne,

aktualizacja cgsci geometrycznej programu do tworzenia numerycaregy
ewidencyjnej i zasadniczej.
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8. Obowiazki stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonnéci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

1) kierowanie stanowiskami pracy, o ktorych mowa wu§81 pkt. 1 lit. a) — d),

2) zapewnienie prawidiowego wykonywania zadprzez pracownikdw na stanowiskach
pracy, o ktorych mowa w pkt.1),

3) organizowanie pracy, celem sprawnego i zgodneg@awgm wykonywania obowzkow
przez pracownikow,

4) dokonywanie operatywnego podziatu pracy pginy pracownikOw na poszczegdélnych
stanowiskach pracy,

5) zapewnianie doptywu informacji, przepiséw i litargt fachowej dla wszystkich
pracownikow,

6) dopilnowanie wtaciwego obiegu dokumentéw w prowadzonych sprawaehnminowej
ich realizacji,

7) przy realizacji zada przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawa: agtnatyjnego,
geodezyjnego i kartograficznego, mtepwego, cywilnego, zamowiepublicznych,

8) udzielanie informacji w zakresie danych znagdyrh seé na podkiadach mapowych
Wydzialu Geodezji,

9) aktualizacja cgci geometrycznej programu do tworzenia numeryczmeppy
ewidencyjnej i zasadniczej,

10) samoksztalcenie w zakresie znajénioprzepiséw prawa obowzujacych na swoim

stanowisku,
11) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,
12) przestrzeganie przepisow dotycych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,

c) bezpieczastwa i higieny pracy,

d) postpowania administracyjnego,

e) Regulaminu Pracy i innych przepisOw reguatyjch status pracownikow
samoradowych.

13)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowskyetionych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewitrznych, ustalajcych w szczegoélnwi dostp do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i flkjgcych sposéb pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

14) zastpowanie Geodety Powiatowego,

15) wykonywanie innych czynsoi zleconych przez GeodetPowiatowego w ramach
umowionego rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialngé¢:
9.1.0dpowiedzialn& stuzbowa:
Odpowiedzialnéc¢ za przebieg i organizacpracy i terminowé¢ jej wykonania.

9.2. Odpowiedzialn& finansowa:
Kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo —gsiwych.

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

1) odpowiedzialné¢ za powierzone mienie znajdog s¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

2) odpowiedzialné¢ za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.
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10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:

Do przeprowadzania kontroli technicznej oprachwaodezyjnych przyjmowanych do
zasobu w zakresie, o ktérym mowa w art. 43 usstawy Prawo geodezyjne

I kartograficzne,

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewegtrzne:
1) z innymi pracownikami Wydziatu w zakresie kwestiganizacyjnych i prawnych,
2) z wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego i kagfgznego,

2) z urzdami samorzdowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Wydziatu.

12. Zasgpstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. mapy numerycznej SG.lI.

13. Zasgpstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. mapy numerycznej SG.lI.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezkdne do realizacji zada:
1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostp do literatury fachowej.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa,
2) praca przy komputerze — ok. 8h dziennie.

B. Wymagania osobowe

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na steowisku:
Wyksztatcenigrednie lub wysze z zakresu geodez;ji.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
2 lata — stapracy na stanowiskach gdniczych.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Uprawnienia, o ktorych mowa w art. 43 ust.1 i 2aust Prawo geodezyjne i kartograficzne.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) znajomd@¢ prawa geodezyjnego, cywilnego i administracyjnego

2) umiegtnos¢ pisania pism urgdowych, w tym decyzji administracyjnych,

3) samodzielne rozwizywanie problemdéw prawnych i umegiosé stosowania przepisow
prawa.
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20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajomé¢ obstugi programow komputerowych.

21. Niezlzdne cechy osobowiziowe:

1) zdolndci organizacyjne,

2) kreatywngc,

3) umiegtnos¢ pracy w zespole,

4) kultura osobista,

5) umiegtnos¢ rozwiazywania konfliktow.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaienia do przetwarzania danych osobowych w systenfie@matycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporadzit: Zatwierdzit:
Geodeta Powiatowy Starosta
Piotr Blochel Adam Hajduk
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Zalcznik nr 7
do Regulaminu Wewitrznego
Wydziatlu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY

C. Charakterystyka stanowiska

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Geodezji

2. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli opradogeodezyjnych i kartograficznych
(SG.VII)

3. Charakter stanowiska
1) wieloosobowe,
2) petnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezp@ednio nadrzednego:
Geodeta Powiatowy

5. Stanowiska bezpérednio podlegte:
5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko sttbowe: inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
Kontrola opracowé geodezyjnych i kartograficznych wptyvaaych od uprawnionych
jednostek wykonawstwa geodezyjnego.

8. Obowiazki stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonnéci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

1) kontrola operatow powstatych w wyniku prac geodeyegh i kartograficznych,

2) wiaczanie do zasobu operatow prawnych powstatych wikmyprac pomiarowych przez
jednostki wykonawstwa geodezyjnego,

3) wykonywanie innych czynrégi zleconych przez przetonego w ramach umowionego
rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialndé¢:

9.1.0dpowiedzialn& stuzbowa:
Odpowiedzialnéc¢ za przebieg i organizacpracy i terminowé¢ jej wykonania.

9.2. Odpowiedzialn& finansowa:
brak
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9.3. Inna odpowiedzialr$é:

1) odpowiedzialné¢ za powierzone mienie znajdog s¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

2) odpowiedzialné¢ za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:

1) do przeprowadzania kontroli technicznej opradoweodezyjnych przyjmowanych do
zasobu w zakresie, o ktéorym mowa w art. 43 ust. 4 ustawy Prawo geodezyjne
I kartograficzne,

2) do pdwiadczania dokumentacji geodezyjnej,

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewegtrzne:
1) z innymi pracownikami Wydziatu w zakresie kwestiganizacyjnych i prawnych,
2) z wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego i kagfgznego,

2) z urzdami samorzdowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Wydziatu.

12. Zasgpstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. ochrony gruntéw rolnych SG.XIV

13. Zasgpstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. ochrony gruntéw rolnych SG.XIV

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezkdne do realizacji zada:
1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostp do literatury fachowej.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa,
2) praca przy komputerze — ok. 6h dziennie.

B. Wymagania osobowe

16.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowsku:
Wyksztatcenigrednie lub wysze z zakresu geodezji.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
2 lata — stapracy na stanowiskach gdniczych.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Uprawnienia, o ktorych mowa w art. 43 ust.1 i 2aust Prawo geodezyjne i kartograficzne.
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19. Wymagane umiegtnosci:

1) znajomd@¢ prawa geodezyjnego, cywilnego i administracyjnego

2) umiegtnos¢ pisania pism urgdowych, w tym decyzji administracyjnych,

3) samodzielne rozwzywanie problemow prawnych i umgpos¢ stosowania przepisow
prawa.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajomé¢ obstugi programow komputerowych.

21. Niezlgzdne cechy osobowiziowe:

1) zdolndci organizacyjne,

2) kreatywngc,

3) umiegtnos¢ pracy w zespole,

4) kultura osobista,

5) umiegtnos¢ rozwiazywania konfliktow.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaienia do przetwarzania danych osobowych w systenfieematycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporadzit: Zatwierdzit:
Geodeta Powiatowy Starosta
Piotr Blochel Adam Hajduk
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5.
5.1
5.2
6.

7.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

Zalcznik nr 8
do Regulaminu Wewitrznego
Wydziatlu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY

. Charakterystyka stanowiska

Nazwa komorki organizacyjne;j:
Wydziat Geodezji

. Nazwa stanowiska:

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. sprzgddédokumentow geodezyjnych
I kartograficznych
(SG.1V, SG.X, XVIII)

. Charakter stanowiska

wieloosobowe,
petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezpg&ednio nadrzednego:
Geodeta Powiatowy

Stanowiska bezpérednio podlegte:
.Liczba stanowisk — brak.
.Nazwy stanowisk — brak.

Docelowe stanowisko sttbowe: inspektor.

Gtowny cel istnienia stanowiska:
Wykonywanie dokumentéw geodezyjnych oraz eidmie informacji z baz danych
znajdujcych s¢ w zasobie Wydziatu Geodezji.

Obowigzki  stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonnéci  obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

wykonywanie dokumentow geodezyjnych,

przyjmowanie zgtoszena roboty geodezyjne i kartograficzne od jednostgkonawstwa
geodezyjnego oraz wnioskdw na wykonanie dokumengwodezyjnych od o0séb
fizycznych i prawnych,

okreslanie nalencsci finansowych oraz wystawianie faktur za sprzedaformacii
znajdupcych s¢ w bazach danych Wydziatu,

udzielanie informacji w zakresie danych znajdyph s¢ na podktadach mapowych
Wydziatu oraz dotycxych czsci opisowej operatu ewidencyjnego,

przygotowywanie rozliczenia miesznych wplywoéw ze sprzedp informaciji
znajdupcych s¢ w bazach danych Wydziatu,

wykonywanie prac reprodukcyjnych,

wykonywanie innych czynrégi zleconych przez przetonego w ramach umowionego
rodzaju pracy.
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9. Odpowiedzialng¢:
9.1. Odpowiedzialng stuzbowa:
Odpowiedzialné¢ za przebieg i organizacpracy i terminowé¢ jej wykonania.

9.2. Odpowiedzialn& finansowa

1) upowanienie do wystawiania faktur VAT,
2) kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo -egsivych.

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

1) odpowiedzialné¢ za powierzone mienie znajdog s¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

2) odpowiedzialné¢ za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna— brak.
11. Kontakty stuzbowe niezlgdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewegirzne:
1) z innymi pracownikami Wydziatu w zakresie kwestiganizacyjnych i prawnych,
2) z wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego i kartogeakego,

2) z urzdami samorgdowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Wydziatu.

12. Zasgpstwa na innych stanowiskach:

1) stanowisko pracy ds. sprzegadokumentéw geodezyjnych i kartograficznych SG.IV
zastpuje stanowisko pracy ds. sprzegalokumentow geodezyjnych i kartograficznych
SG.X,

2) stanowisko pracy ds. sprzegadokumentéw geodezyjnych i kartograficznych SG.X
zastpuje stanowisko pracy ds. sprzegalokumentow geodezyjnych i kartograficznych
SG.IV.

3) stanowisko pracy ds. sprzegadokumentow geodezyjnych i kartograficznych SG.XVI
zastpuje stanowisko pracy ds. przygotowania zgtaszerac geodezyjnych
I kartograficznych SG.XIII.

13. Zasgpstwo na opisywanym stanowisku:

1) stanowisko pracy ds. sprzegadokumentéw geodezyjnych i kartograficznych SG.X
zastpuje stanowisko pracy ds. sprzegalokumentow geodezyjnych i kartograficznych
SG.IV,

2) stanowisko pracy ds. sprzegadokumentow geodezyjnych i kartograficznych SG.IV
zastpuje stanowisko pracy ds. sprzegalokumentow geodezyjnych i kartograficznych
SG.X.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezkdne do realizacji zada:

1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,
2) dostp do internetu,
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3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,
4) dostp do literatury fachowej.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa,
2) praca przy komputerze — ok. 6h dziennie.

B. Wymagania osobowe

16.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanovsku:
Wyksztatcenigrednie lub wysze z zakresu geodezji i kartografii.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
2 lata — sta pracy w administracji.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe- brak.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) znajomd¢ przepisow z zakresu prawa geodezyjnego i kartmgraggo,
2) umiegtnos¢ pisania pism urgdowych,

3) umiefgtnos¢ radzenia sobie z interesantami.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajomeéc¢ obstugi programow komputerowych.

21. Niezlzdne cechy osobowiziowe:

1) zdolndci organizacyjne,

2) kreatywnac,

3) umiefgtnos¢ pracy w zespole,

4) Kkultura osobista,

5) umiegtnos¢ rozwiazywania konfliktow.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaienia do przetwarzania danych osobowych w systenmirdormatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporadzit: Zatwierdzit:
Geodeta Powiatowy Starosta
Piotr Blochel Adam Hajduk
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1)
2)

5.
5.1
5.2
6.

7.

8.

1)
2)
3)

4)
5)

Zalcznik nr 9
do Regulaminu Wewitrznego
Wydziatlu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY

. Charakterystyka stanowiska

Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Geodezji

. Nazwa stanowiska:

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowywagtasze prac geodezyjnych
I kartograficznych
(SG.V — koordynator, SG.IX, SG.XIII, SG.XV, XIX)

. Charakter stanowiska

wieloosobowe,
petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezpg&ednio nadrzednego:
Geodeta Powiatowy

Stanowiska bezpérednio podlegte:
. Liczba stanowisk — brak.
. Nazwy stanowisk — brak.

Docelowe stanowisko sttbowe: inspektor.

Gtowny cel istnienia stanowiska:
Przygotowywanie materiatdbw do zgtoszeobot geodezyjnych i kartograficznych
oraz obstuga Zespotu UzgodnhiBokumentacji Projektowe;.

Obowiazki  stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonnéci  obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

przygotowywanie materiatdw do zgtoszeobot geodezyjnych i kartograficznych,
ewidencjonowanie zgtoszonych robot geodezyjnych,

udzielanie niezédnych informacji w zakresie przygotowywania maténado zgtosze
prac geodezyjnych i kartograficznych,

koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzmi terenu,

wykonywanie innych czynrigi zleconych przez przetonego w ramach umowionego
rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialngé¢:

9.1

. Odpowiedzialni stuzbowa:

Odpowiedzialné¢ za przebieg i organizacpracy i terminowé&¢ jej wykonania.

9.2
SG

. Odpowiedzialn&@ finansowa:
. XIll — upowanienie do wystawiania faktur VAT.
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9.3. Inna odpowiedzialr$é:

1) odpowiedzialné¢ za powierzone mienie znajdog s¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

2) odpowiedzialné¢ za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna.

SG.V - do przeprowadzania kontroli technicznej opveen geodezyjnych przyjmowanych
do zasobu w zakresie, o ktorym mowa w art. 43 uststawy Prawo geodezyjne
I kartograficzne.

11. Kontakty stuzbowe niezlgdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewegtrzne:
1) z innymi pracownikami Wydziatu w zakresie kwestiganizacyjnych i prawnych,
2) z wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego i kartograiego,

2) z urzdami samorgdowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Wydziatu.

12. Zasgpstwa na innych stanowiskach:

1) stanowisko pracy ds. przygotowywania zgtaspeac geodezyjnych i kartograficznych
SG.V zastpuje stanowisko pracy ds. kontroli opracaévggeodezyjnych i kartograficznych
SG.XIX,

2) stanowisko pracy ds. przygotowywania zgtagspgac geodezyjnych i kartograficznych
SG.IX zastpuje stanowisko pracy ds. przygotowywania zgtaspeac geodezyjnych
I kartograficznych SG.XV,

3) stanowisko pracy ds. przygotowywania zgtaspgac geodezyjnych i kartograficznych
SG.XIll zastpuje stanowisko pracy ds. sprzegadokumentow geodezyjnych i
kartograficznych SG. XVIII,

4) stanowisko pracy ds. przygotowywania zgt@gspeac geodezyjnych i kartograficznych
SG.XV zastpuje stanowisko pracy ds. przygotowywania zgtaspeac geodezyjnych
| kartograficznych SG. IX.

5) stanowisko pracy ds. przygotowywania zgtaspgac geodezyjnych i kartograficznych
SG.XIX zastpuje stanowisko pracy ds. przygotowywania zgtaspeac geodezyjnych
I kartograficznych SG.V.

13. Zasgpstwo na opisywanym stanowisku:

1) stanowisko pracy ds. przygotowywania zgtaspeac geodezyjnych i kartograficznych
SG.XIX zastpuje stanowisko pracy ds. przygotowywania zgtaspeac geodezyjnych
| kartograficznych SG.V,

2) stanowisko pracy ds. sprzegiadokumentéw geodezyjnych i kartograficznych SG.IKV
zastpuje stanowisko pracy ds. przygotowywania zgtaszprac geodezyjnych
I kartograficznych SG.XIII,

3) stanowisko pracy ds. przygotowywania zgtaspgac geodezyjnych i kartograficznych
SG.IX zastpuje stanowisko pracy ds. przygotowywania zgtaspeac geodezyjnych
I kartograficznych SG. XV,
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4) stanowisko pracy ds. przygotowywania zgtaspeac geodezyjnych i kartograficznych
SG.XV zasgpuje stanowisko pracy ds. przygotowywania zgtaspeac geodezyjnych
i kartograficznych SG. IX.

5) stanowisko pracy ds. przygotowywania zgtagspgac geodezyjnych i kartograficznych
SG.V zastpuje stanowisko pracy ds. przygotowywania zgtaspeac geodezyjnych
I kartograficznych SG.XIX.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezkdne do realizacji zada:
1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostp do literatury fachowej.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa,
2) praca przy komputerze — ok. 6h dziennie.

B. Wymagania osobowe

16.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowsku:
Wyksztalcenigrednie lub wysze z zakresu geodezji i kartografii.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
2 lata — stapracy w administracji.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Preferowane uprawnienia, o ktérych mowa w art. 481ui 2 ustawy Prawo geodezyjne
I kartograficzne.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) znajomd¢ przepisOw z zakresu prawa geodezyjnego i kartmgradégo oraz przepisow
wykonawczych,

2) umiegtnos¢ czytania map.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajomé¢ obstugi programow komputerowych.

21. Niezlgzdne cechy osobowiziowe:

1) zdolndci organizacyjne,

2) kreatywngc,

3) umiegtnos¢ pracy w zespole,

4) kultura osobista,

5) umiegtnos¢ rozwiazywania konfliktow.
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22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaienia do przetwarzania danych osobowych w systemidormatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporadzit: Zatwierdzit:
Geodeta Powiatowy Starosta
Piotr Blochel Adam Hajduk
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1)
2)

5.

Zalcznik nr 10
do Regulaminu Wewitrznego
Wydziatlu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY

. Charakterystyka stanowiska

Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Geodezji

. Nazwa stanowiska:

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. katastru nieroioi
(SG.III = koordynator, SG.XI, SG.XII, SG.XX)

. Charakter stanowiska

wieloosobowe,
petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezp@ednio nadrzednego:
Geodeta Powiatowy

Stanowiska bezpérednio podlegte:

5.2.Liczba stanowisk — brak.
5.2.Nazwy stanowisk — brak.

6.

7.

1)

Docelowe stanowisko sttbowe: inspektor.

Gtowny cel istnienia stanowiska:
Prowadzenie | modernizacja ¢gzi opisowej operatu ewidencyjnego Powiatu
Raciborskiego.

Obowiazki  stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonnéci  obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

aktualizacja danych opisowych operatu ewidencyjnegoaz z rejestrem cen
i wartasci nieruchoméci, na podstawie:

a) wpiséw dokonanych w ksjach wieczystych,

b) prawomocnych orzecaessdowych,

c) umow, zawartych w formie aktéw notarialnych, dofmzh ustanowienia
lub przeniesienia praw rzeczowych do nieruchéha@ wylczeniem uméw dotyezych
uzytkowania wieczystego gruntow i wiasmeolokali,

d) ostatecznych decyzji administracyjnych,

e) dyspozycji zawartych w aktach normatywnych,

f) umobw dziezrawy zgtoszonych do ewidencji,

g) opracowa geodezyjnych i kartograficznych, zawia@jch wykazy zmian danych
ewidencyjnych,

h) dokumentacji architektoniczno - budowlanej gromamgo i przechowywanej
przez organy administracji publicznej,

i) ewidencji publicznych prowadzonych na podstawig/atmprzepisow,
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j) innych dokumentow stanowdych podstaw ujawnienia danych w operacie
ewidencji gruntéw i budynkow.

2) udzielanie informacji dotyexych danych zawartych w operacie ewidencyjnym,

3) wykonywanie dokumentow geodezyjnych,

4) przygotowywanie zaviadczé o posiadaniu nieruchoréd na terenie powiatu,

5) prowadzenie ewidencji wygow z operatow szacunkowych,

6) sporadzanie zestawie zbiorczych danych obych ewidencj gruntéw, budynkow
i lokali,

7) przygotowanie sprawozda statystycznych oraz ich zamieszczanie na Portalu
Sprawozdawczym, ewidencji publicznych prowadzonyalpodstawie innych przepisow,

8) wykonywanie innych czynrgi zleconych przez przetonego w ramach umdéwionego
rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialngé¢:
9.1. Odpowiedzialng& stuzbowa:
Odpowiedzialné¢ za przebieg i organizacpracy i terminowé&¢ jej wykonania.

9.2. Odpowiedzialn& finansowa — brak.

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

1) odpowiedzialné¢ za powierzone mienie znajdog s¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

2) odpowiedzialné¢ za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna: - brak
11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewegtrzne:
1) z innymi pracownikami Wydziatu w zakresie kwestiganizacyjnych i prawnych,
2) z wszystkimi komérkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego i kartogeaiego,

2) z urzdami samorgdowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Wydziatu.

12. Zasgpstwa na innych stanowiskach:

1) stanowisko pracy ds. katastru nieruchéondSG.lll zas¢puje stanowisko ds. katastru
nieruchoméci SG.XX,

2) stanowisko pracy ds. katastru nieruchéoandSG.X| zastpuje stanowisko ds. katastru
nieruchoméci SG.XII,

3) stanowisko pracy ds. katastru nieruchéondSG.XIl zasgpuje stanowisko ds. katastru
nieruchoméci SG.XI.

4) stanowisko pracy ds. katastru nieruchéond5G.XX zastpuje stanowisko ds. katastru
nieruchomeéci SG.lII.
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13. Zasgpstwo na opisywanym stanowisku:

1) stanowisko pracy ds. katastru nieruchéondSG.lll zasg¢puje stanowisko ds. katastru
nieruchomeéci SG.XX,

2) stanowisko pracy ds. katastru nieruchéandSG.X| zastpuje stanowisko ds. katastru
nieruchoméci SG.XII,

3) stanowisko pracy ds. katastru nieruchéond&SG.XIl zasgpuje stanowisko ds. katastru
nieruchoméci SG.XI.

4) stanowisko pracy ds. katastru nieruchéondSG.lll zastpuje stanowisko ds. katastru
nieruchomeéci SG.XX.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezkdne do realizacji zada:
1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostp do literatury fachowej.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa,
2) praca przy komputerze — ok. 6h dziennie.

B. Wymagania osobowe

16.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowsku:
Wyksztatcenie wysze lubsrednie z zakresu geodezji, gospodarki nieruchemmi dz
administracji.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
2 lata — stapracy w administraciji.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe- brak.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) znajomd¢ przepisOw z zakresu prawa geodezyjnego i kartagrafgo ze szczegolnym
uwzgkdnieniem regulacji prawnych dotygza/ch ewidencji gruntéw budynkdéw i lokali,

2) umiegtnos¢ pisania pism urgdowych,

3) umiegtnoi¢ czytania map.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajomeéc¢ obstugi programow komputerowych.

21. Niezlzdne cechy osobowiziowe:

1) zdolndici organizacyjne,

2) doktadndc,

3) terminowdg,

4) kreatywndg,

5) umiefgtnos¢ pracy w zespole,

6) kultura osobista,

7) umiegtnos¢ rozwiazywania konfliktow.
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22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaienia do przetwarzania danych osobowych w systemidormatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporadzit: Zatwierdzit:
Geodeta Powiatowy Starosta
Piotr Blochel Adam Hajduk
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1)
2)

5.

Zalcznik nr 11
do Regulaminu Wewitrznego
Wydziatlu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY

. Charakterystyka stanowiska

Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Geodezji

. Nazwa stanowiska:

Stanowisko pracy ds. mapy numerycznej
(SG.I)

. Charakter stanowiska

jednoosobowe,
petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezp@ednio nadrzednego:
Geodeta Powiatowy

Stanowiska bezpérednio podlegte:

5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko sttbowe: inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

Modernizacja i aktualizacja baz danych obligatoygjm Krajowego Systemu Informacji

o Terenie.

8. Obowiazki stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonnéci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

1) prowadzenie spraw zwdanych z modernizagj aktualizacy baz danych obligatoryjnych
Krajowego Systemu Informacji o Terenie, a w szchegf@i danych ewidencyjnych,
danych dotyczcych geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia teremaz innych danych
przestrzennych,

2) aktualizacja cgci geometrycznej programu do tworzenia numeryczmeppy

ewidencyjnej i zasadniczej,

3) tworzenie Kkopii zabezpiecazgych bazy danych Krajowego Systemu Informacji

4)

o Terenie,
uzupetniania analogowych map ewidencyjnych,

5) wykonywanie innych czynrégi zleconych przez przetonego w ramach umowionego

rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialndé¢:
9.1. Odpowiedzialn& stuzbowa:
Odpowiedzialnéc¢ za przebieg i organizacpracy i terminowé¢ jej wykonania.
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9.2. Odpowiedzialn& finansowa:

1) upowanienie do wystawiania faktur VAT,
2) kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo -egsivych.

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

1) odpowiedzialné¢ za powierzone mienie znajdog s¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

2) odpowiedzialné¢ za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr§é decyzyjna - brak
11. Kontakty stuzbowe niezlgdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewetrzne:
1) z innymi pracownikami Wydziatu w zakresie kwestiganizacyjnych i prawnych,
2) z wszystkimi komérkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:
1) z urzdami samorzdowymi i rzzdowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Wydziatu.

12. Zasgpstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy Kierownika Referatu Katastru MoBromdaci i Mapy Numerycznej
SG.XVIL.

13. Zasgpstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy Kierownika Referatu Katastru Moromdaci i Mapy Numerycznej
SG.XVIL.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezkdne do realizacji zada:
1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostp do literatury fachowej.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa,
2) praca przy komputerze — ok. 6h dziennie.

B. Wymagania osobowe

16.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowsku:
Wyksztalcenie wisze z zakresu geodezji i kartografii, ekonomii &dministracji.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
2 lata — stapracy w administraciji.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe- brak.
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19. Wymagane umiegtnosci:

1) znajomd¢ przepisdw z zakresu prawa geodezyjnego i kartmgiradégo oraz
administracyjnego,

2) znajomd¢ obstugi programéw komputerowych,

3) umiegtnos¢ czytania map.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
1) umiegtnos¢ pisania pism urdowych.

21. Niezlzdne cechy osobowiziowe:

1) zdolndci organizacyjne,

2) kreatywngc,

3) umiegtnos¢ pracy w zespole,

4) kultura osobista,

5) umiegtnos¢ rozwiazywania konfliktow.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaienia do przetwarzania danych osobowych w systemidormatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporadzit: Zatwierdzit:
Geodeta Powiatowy Starosta
Piotr Blochel Adam Hajduk
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1)
2)

5.

Zalcznik nr 12
do Regulaminu Wewitrznego
Wydziatlu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY

. Charakterystyka stanowiska

Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Geodezji

. Nazwa stanowiska:

Stanowisko pracy ds. obstugi administracyjno bilgparaz mapy numerycznej
(SG.VI)

. Charakter stanowiska

jednoosobowe,
petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezp@ednio nadrzednego:
Geodeta Powiatowy

Stanowiska bezpérednio podlegte:

5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6.

7.

Docelowe stanowisko sttbowe: inspektor.

Gtowny cel istnienia stanowiska:

Prowadzenie obstugi administracyjno-biurowej i fisawej Wydziatu.

8.

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7

8)

9)

Obowigzki  stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonnéci  obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

obstuga kancelaryjno-administracyjna Wydziatu,

dysponowanigrodkami finansowymi przewidzianymi w bzetie na zadania realizowane
w ramach Wydziatu,

obstugi finansowo — ksgowa Wydziatu, w tym wykonywanie czyn§o zwiazanych
Z terminowym rejestrowaniem dokumentow finansowksiegowych (rachunki, faktury)
w systemie finansowo — kgjowym Starostwa Powiatowego w Raciborzu — ,Dyspthen
dbanie o terminowy obieg dokumentow finansowo -ed®@ivych (rachunki, faktury)
zwigzanych z dziatalnicia Wydziatu,

dokonywanie zakupOw na potrzeby Wydziatu, ktore piedlegay ustawie Prawo
zamowie publicznych,

biezaca aktualizacja procedur administracyjnych umiesageh w BIP-ie,

biezace prowadzenie spraw z zakresu Systemu afdaemia Jak&cia zwigzanych
z dziatalndcia Wydziatu,

aktualizacja c¢gci geometrycznej programu do tworzenia numeryczmeapy
ewidencyjnej i zasadniczej,

wykonywanie innych czynrégi zleconych przez przetonego w ramach umowionego
rodzaju pracy.
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9. Odpowiedzialnd¢:
9.1. Odpowiedzialn& stuzbowa:
Odpowiedzialnéc¢ za przebieg i organizacpracy i terminowé¢ jej wykonania.

9.2. Odpowiedzialng finansowa:
Kontrola merytoryczna dokumentéw finansowoeksiwych.

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

1) odpowiedzialné¢ za powierzone mienie znajdog s¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

2) odpowiedzialné¢ za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna - brak
11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewegtrzne:
1) z innymi pracownikami Wydziatu w zakresie kwestiganizacyjnych i prawnych,
2) z wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:
1) z urzdami samorgdowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Wydziatu.

12. Zasgpstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. powiatowego systemu infornmatgrenie SG.XVI.

13. Zasgpstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. powiatowego systemu inforn@atgrenie SG.XVI.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostp do literatury fachowej.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa,
2) praca przy komputerze — ok. 6h dziennie.

B. Wymagania osobowe
16.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanovsku:
Wyksztalcenie srednie lub wysze z zakresu geodezji i kartografii, ekonomii lub

administracji.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
2 lata — stapracy w administraciji.
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18. Wymagane uprawnienia zawodowe- brak.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) znajomd¢ przepisdw z zakresu prawa geodezyjnego i kartmgiradégo oraz
administracyjnego,

2) znajomda¢ obstugi programéw komputerowych,

3) umiegtnos¢ czytania map.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
1) umiegtnos¢ pisania pism urdowych.

21. Niezlzdne cechy osobowiziowe:

1) zdolndci organizacyjne,

2) kreatywngc,

3) umiegtnos¢ pracy w zespole,

4) kultura osobista,

5) umiegtnos¢ rozwiazywania konfliktow.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaienia do przetwarzania danych osobowych w systemfermatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporadzit: Zatwierdzit:
Geodeta Powiatowy Starosta
Piotr Blochel Adam Hajduk
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1)
2)

5.

Zalcznik nr 13
do Regulaminu Wewitrznego
Wydziatlu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY

. Charakterystyka stanowiska

Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Geodezji

. Nazwa stanowiska:

Stanowisko pracy ds. ochrony gruntéw rolnych.
(SG.XIV)

. Charakter stanowiska

jednoosobowe,
petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezp@ednio nadrzednego:
Geodeta Powiatowy

Stanowiska bezpérednio podlegte:

5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6.

7.

8.

1)
2)

3)

Docelowe stanowisko sttbowe: inspektor.
Gtowny cel istnienia stanowiska:

1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntow rolnych
2) aktualizacja cgci geometrycznej programu do tworzenia numeryczngpy
ewidencyjnej.

Obowiazki  stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonnéci  obowiazkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie gwundlnych i lénych,

aktualizacja cgci geometrycznej programu do tworzenia numeryczmeapy
ewidencyjnej,

wykonywanie innych czynrgi zleconych przez przetonego w ramach umdwionego
rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialndé¢:
9.1. Odpowiedzialn& stuzbowa:
Odpowiedzialnéc¢ za przebieg i organizacpracy i terminowe¢ jej wykonania.

9.2. Odpowiedzialni finansowa — brak.

9.3. Inna odpowiedzialr$é:
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1) odpowiedzialné¢ za powierzone mienie znajdog s¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane g obowizki stuzbowe,
2) odpowiedzialné¢ za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna -brak

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewegtrzne:
1) z innymi pracownikami Wydziatu w zakresie kwestiganizacyjnych i prawnych,
2) z wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:
1) z urzdami samorgdowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Wydziatu.

12. Zasgpstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. kontroli opracawgeodezyjnych i kartograficznych, SG.VII.

13. Zasgpstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. kontroli opracawgeodezyjnych i kartograficznych, SG.VII.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostp do literatury fachowej.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa,
2) praca przy komputerze — ok. 6h dziennie.

B. Wymagania osobowe

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na steowisku:
Wyksztalcenie wysze z zakresu administracji lub geodezji.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
2 lata — stapracy w administracji.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe- brak.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) znajom@¢ prawa administracyjnego, prawa geodezyjnego i ogaaficznego oraz
cywilnego,

2) umiegtnoi¢ pisania pism urgdowych, w tym decyzji administracyjnych,

3) samodzielne rozwkywanie problemow prawnych i umggpos¢ stosowania przepisow
prawa.

57

Strona 59



20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
1) znajomdéc¢ obstugi programéw komputerowych,
2) umiegtnosé czytania map.

21. Niezlzdne cechy osobowiziowe:

1) zdolndci organizacyjne,

2) kreatywnac,

3) asertywnécd,

4) umiegtnos¢ pracy w zespole,

5) kultura osobista,

6) umiegtnos¢ rozwiazywania konfliktow.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaienia do przetwarzania danych osobowych w systenfieematycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporadzit: Zatwierdzit:
Geodeta Powiatowy Starosta
Piotr Blochel Adam Hajduk
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1)
2)

5.

Zalcznik nr 14
do Regulaminu Wewitrznego
Wydziatlu Geodezji

OPIS STANOWISKA PRACY

. Charakterystyka stanowiska

Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Geodezji

. Nazwa stanowiska:

Stanowisko pracy ds. powiatowego systemu infornatgrenie.
(SG.XVI)

. Charakter stanowiska

jednoosobowe,
petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezp@ednio nadrzednego:
Geodeta Powiatowy

Stanowiska bezpérednio podlegte:

5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6.

7.

Docelowe stanowisko sttbowe: inspektor.

Gtowny cel istnienia stanowiska:

Wdrazanie i rozwijanie Powiatowego Systemu Informacjierenie.

8.

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7
8)
9)

Obowiazki  stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochlonnéci  obowiazkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

opracowywanie strategii rozwoju Powiatowego Syténfarmacji o Terenie,

koordynacja zadapomidzy komodrkami organizacyjnymi Starostwa w zakré&sT,
koordynacja zadapomidzy Starostwem Powiatowym w Raciborzu

a podmiotami chgcymi wlaczy¢ sie w tworzenie PSIT,

administrowanie systemem informacji przestrzennaz gego bazami danych,

pomoc techniczna przy tworzeniu PSIT w poszczeghingpmorkach organizacyjnych
Starostwa,

szkolenie 0sOb uczestnigz/ch w pracach PSIT,

rozbudowa warstw tematycznych PSIT,

aktualizacja danych wspélnych dlaznych wytkownikéw PSIT,

zapewnienie warunkéw dla bezpiecznej pracy sieaymwasystemu komputerowego
w zakresie PSIT,

10)przygotowywanie materiatdbw do przetargu na rozwgaRSIT (wybor oprogramowania,

okreslenie wymaga sprz:towych),

11)wykonywanie innych czynrigi zleconych przez przetonego w ramach umowionego

rodzaju pracy.
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12)przygotowywanie materiatdw do przetargu na rozwgaRSIT (wybor oprogramowania,
okreslenie wymaga sprztowych,

13)wykonywanie innych czynrgi zleconych przez przetonych w ramach umowionego
rodzaju pracy.

9. Odpowiedzialngé¢:
9.1.0dpowiedzialn& stuzbowa:
Odpowiedzialné¢ za przebieg i organizacpracy i terminowé&¢ jej wykonania.

9.2. Odpowiedzialn& finansowa:
1) za realizag] budzetu Wydziatu Geodezji w zakresie rozwoju PSIT,
2) kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo -¢§sivych.

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

1) odpowiedzialné za rezultaty funkcjonowania oraz rozwoj PSIT,

2) odpowiedzialné¢ za powierzone mienie znajdag s¢ w pomieszczeniu, w Kktorym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

3) odpowiedzialné¢ za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:
1) nadawanie uprawniaizytkownikom,

2) poszerzanie zakresu baz danych,

3) rozbudowa systemu PSIT.

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewegtrzne:
1) z innymi pracownikami Wydziatu w zakresie kwestiganizacyjnych i prawnych,
2) z wszystkimi komérkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) z urzdami samorgdowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Wydziatu,

2) z firmami wdraajacymi, dostarczagymi i serwisujcymi oprogramowanie dla potrzeb
PSIT.

12. Zasgpstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. obstugi administracyjno-biwgparaz mapy numerycznej SG.VI.

13. Zasgpstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. obstugi administracyjno-biwgparaz mapy numerycznej SG.VI.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezkdne do realizacji zada:

1) wyposaenie w specjalistyczne oprogramowanie, gprmateriaty biurowe,
2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostp do literatury fachowej.
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15. Warunki pracy:
1) praca biurowa,
2) praca przy komputerze — ok. 6h dziennie.

B. Wymagania osobowe

16.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowsku:
Wyzsze z zakresu informatyki, geodezji lub ekonomii.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:

1) minimum trzy letni sta pracy na stanowisku zgganym z Systemami Informaciji
o Terenie z preferergcpla pracy w administracji publicznej,

2) znajomd¢ przepisOw prawa z zakresu PSIT,

3) bardzo dobra znajomé obstugi komputera oraz programow do obstugi | zeoia PSIT.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe- brak.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) zdolna¢ kojarzenia,

2) wyobraznia przestrzenna,

3) umiegtnoi¢ czytania map,

4) umiegtnos¢ pracy w zespole,

5) umiegtnos¢ podejmowania inicjatyw rozwojowych SIT.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajoma¢ systemow operacyjnych i baz danych.

21. Niezlzdne cechy osobowiziowe:

1) zdolndci organizacyjne,

2) kreatywnac,

3) umiefgtnos¢ pracy w zespole,

4) Kkultura osobista,

5) umiegtnos¢ rozwiazywania konfliktow.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaienia do przetwarzania danych osobowych w systenfilematycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporadzit: Zatwierdzit:
Geodeta Powiatowy Starosta
Piotr Blochel Adam Hajduk
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